Zarzadzenie nr 0050.109.2022
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 13 grudnia 2022 roku

w sprawie: okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2021 r. poz.217 ze zm.) i art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. 22022 roku poz. 1634 ze zm.) zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. 2020 r. poz. 342) oraz rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 roku Nr 208 poz. 1375).

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE

§1. Wprowadzam do stosowania dokumentacje opisujaca przyjete w Urzedzie Miejskim
w Bytomiu Odrzanskim Zasady (polityke) rachunkowosci stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia, zawierajaca:

- Zasady rachunkowosci;

- Instrukcje inwentaryzacyjna;

- Instrukcje w sprawie zasad obiegu i kontroli dowodéw i dokumentéw ksiggowych;

- Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim
w Bytomiu Odrzanskim;

— Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzgdzie
Miejskim w Bytomiu Odrzanskim

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3. Traci moc:

- Zarzadzenie nr 0050.41.2019 Burmistrza Bytomia Odrzafiskiego z dnia 31 maja 2019 roku
w sprawie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w Bytomiu
Odrzanskim z péZniejszymi zmianami.

— Zarzadzenie nr 0050.9.2017 Burmistrza Bytomia Odrzanskiego z dnia 31 stycznia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej;

- Zarzadzenie nr 0050.94.2019 Burmistrza Bytomia Odrzanskiego z dnia 15 listopada
2019 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw;

- Zarzadzenie nr 0050.66.2012 Burmistrza Bytomia Odrzafiskiego z dnia 28 wrzesnia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania;

- Zarzadzenie nr 0050.83.2019 Burmistrza Bytomia Odrzanskiego z dnia 21 pazdziernika
2019 roku  w sprawie wprowadzenia Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych
na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim;

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik do Zarzadzenia nr 0050.109.2022
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 13 grudnia 2022 roku

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Urzad Miejski

w Bytomiu Odrzanskim
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1. Zasady rachunkowo$ci - wprowadzenie

Gmina Bytom Odrzanski (NIP 925-195-86-91, REGON 970770296) w Urzg¢dzie Miejskim
(ul. Rynek 1, 67-115 Bytom Odrzanski, REGON 000528729 NIP 925-10-04-968) prowadzi ksiggi
rachunkowe, sprawozdawczo$¢ oraz ogot dziatan zwigzanych z ewidencja zdarzen gospodarczych wedtug
zasad okreslonych w niniejszej Polityce Rachunkowosci oraz w obowigzujacych przepisach prawnych.

Gmina Bytom Odrzanski w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim stosuje w petni zasady
rachunkowosci okreslone ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, W szczegolnosci zasadg
rzetelnego obrazu, zasade cigglo$ci ikontynuacji, a takze przepisy dotyczace prowadzenia ksiag
rachunkowych, dowodow ksiggowych i inwentaryzacji.

Odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg rachunkowych jest Skarbnik Gminy.

Niniejsza polityka rachunkowosci ma na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie
Miejskim w Bytomiu Odrzanskim:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiagg rachunkowych,
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
1/ zaktadowego planu kont,
2/ wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,
3/ opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),
4. Systemu shuzgcego ochronie danych (w tym dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow).

1.1 Terminologia

Przyjete w dalszej czgsci opracowania skroty oznaczaja:
- UR - ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r. poz.217 ze zm.);
- rozporzgdzenie - Yozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego,
Jjednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(. Dz.U. 2020 r. poz. 342);
- jednostka - jednostka budzetowa Urzad Miejski;
- jst — jednostka samorzadu terytorialnego — Gmina Bytom Odrzanski
- Burmistrz, kierownik jednostki - Burmistrz Bytomia Odrzanskiego
- komorka rachunkowosci — Referat Finansow i Budzetu w Urzgdzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim;
- Skarbnik - Skarbnik Gminy w Gminie Bytom Odrzanski;
- Komorki organizacyjne, komorki merytoryczne — komoérki oraz samodzielne stanowiska w Urzedzie
Miejskim w Bytomiu Odrzanskim;
- Informatyk - osoba zajmujaca stanowisko informatyka w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim
- Organ — budzet jednostki samorzadu terytorialnego z prowadzona oddzielng ewidencja ksiggowa;
- Rachunek jednostki — rachunek biezacy jednostki budzetowej;
- Rok obrotowy — rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia);
- Dzien bilansowy — dzien, na ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe, tj. dzien 31 grudnia roku
obrotowego;
- Okres sprawozdawczy — okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe i sprawozdania
budzetowe, w trybie przewidzianym w ustawie z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, rozporzgdzeniu
Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (tj jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 342); oraz



W rozporzgdzenie Ministra Finansow z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. z 2022 r. poz. 144)

- Aktywa — kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate
w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowodujg w przysztosci wptyw do tych jednostek korzysci
ekonomicznych;

- Aktywa trwale — aktywa jednostki, ktére nie sg zaliczane do aktywdow obrotowych;

- Wartosci niematerialne i prawne — to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow trwatych prawa
majatkowe, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznos$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegolnosci:
autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, know-how;

-Srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza
sie do nich w szczegdlnosci:

- nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a
takze bedace odrebng wlasnoscia lokale, spotdzielcze whasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

- Srodki trwale w budowie — $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego
srodka trwatego;

- Pozostate srodki trwale (niskocenne) — srodki trwate o wartosci poczatkowej do 10.000 zt brutto.
Wartos¢ poczgtkowa srodka trwatego:

- cena nabycia,

- wartos$¢ okreslona w decyzji o przyznaniu $rodka trwalego do biezgcego uzywania,

- koszt wytworzenia $rodka trwalego powickszony o koszty jego ulepszenia, polegajacego na
przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodujacego, ze warto$¢ uzytkowa
tego $rodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$¢
uzytkowa, mierzong okresem uzywania, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

- Wartos¢ godziwa — kwota, za jaka dany sktadnik aktywow mogltby zosta¢ wymieniony, a zobowigzanie
uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi,
niepowigzanymi ze sobg stronami;

- Inwestycje — aktywa, posiadane przez jednostk¢ w celu osiagni¢cia z nich korzysci ekonomicznych,
wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywow, uzyskania przychodow w formie odsetek, dywidend
(udziatdéw w zyskach) lub innych pozytkow. Zalicza si¢ do nich nastepujace wydatki majatkowe (dotyczy
jednostek samorzadu terytorialnego):

- inwestycje i zakupy inwestycyjne,

- inwestycje finansowe — zakup i objecie akcji,

- inwestycje niematerialne.

- Aktywa obrotowe — cz¢$¢ aktywow jednostki, ktore w przypadku:

- aktywow rzeczowych — sa przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesiecy od dnia
bilansowego,

- aktywow finansowych — sg ptatne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesiecy
od dnia bilansowego lub od daty ich zatozenia, wystawienia lub nabycia albo stanowig aktywa
pieniczne,

- naleznosci krotkoterminowych — obejmuja ogo6t naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug oraz catos¢ lub
cze$¢ naleznosci z innych tytutdow niezaliczonych do aktywow finansowych, a ktore stajg si¢
wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego.

- Rzeczowe aktywa obrotowe — materialy nabyte w celu zuzycia na wtasne potrzeby.

- Cena zakupu — kwota nalezna sprzedajacemu wraz z VAT, a w przypadku importu powigkszona
0 obcigzenia publicznoprawne (np. cto).

-Cena nabycia — cena, ktéra obejmuje:



- ceng zakupu,
- koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skladnika aktywow do stanu
zdatnego do uzywania wraz z kosztami transportu, zaladunku, wytadunku sktadnika, pomniejszone
0 rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia.
- Srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony — réznego rodzaju budowle podziemne
i podwodne, m.in.: rurociggi przesylowe cieczy 1 gazow, linie telekomunikacyjne, linie
elektroenergetyczne, zbiorniki cieczy, gazow, sieci kanalizacyjne i melioracyjne itp.
- Zbedne sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego — sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktore:
- nie s3 i nie beda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscia jednostki
lub
- nie nadaja si¢ do wspoélpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie byloby
technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione, lub
- nie nadajg si¢ do dalszego uzytku, a ich naprawa bytaby nieoptacalna.
- Zuzyte skladniki rzeczowe majgtku ruchomego — sktadniki rzeczowe majatku ruchomego:
- posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna, lub
- zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia, lub
- ktore catkowicie utracilty warto$¢ uzytkowa, lub
- ktore sa technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie nieuzasadnione.
- Wartosé¢ jednostkowa skladnika rzeczowego majgtku ruchomego — warto$¢ tego sktadnika, ustalona
przez kierownika jednostki z nalezyta starannoscia, na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie;
- Aktywa pienigine — aktywa w formie krajowych s$rodkéw platniczych, walut obcych i dewiz. Do
aktywow pienigznych zalicza si¢ rowniez inne aktywa finansowe, w tym w szczego6lnosci naliczone odsetki
od aktywow finansowych;
- Zobowigzania — wynikajacy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania §wiadczen o wiarygodnie
okreslonej wartosci, ktore spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywow jednostki.
- Zobowigzania krotkoterminowe — 0go6t zobowiazan z tytulu dostaw i ustug, a takze catos$¢ lub t¢ czgsc
pozostatych zobowigzan, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego.
- Zobowigzania finansowe — zobowiazanie jednostki do wydania aktywow finansowych;
- Zobowigzania warunkowe — obowiazek wykonania $wiadczen, ktorych powstanie jest uzaleznione od
zaistnienia okreslonych zdarzen;
- Przychody i zyski — uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym korzysci ekonomicznych,
o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zwigkszenia wartosci aktywow, albo zmniejszenia wartosci
zobowigzan, ktore doprowadza do wzrostu funduszu wtasnego lub zmniejszenia jego niedoboru;
- Koszty i straty — uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym korzys$ci ekonomicznych,
o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci aktywow albo zwickszenia wartosci
zobowiazan i rezerw, ktore doprowadza do zmniejszenia funduszu wlasnego.
- Pozostale koszty i przychody operacyjne — koszty i przychody zwigzane posrednio z dzialalno$cia
operacyjna jednostki, a w szczeg6lnosci koszty i przychody zwigzane z:
- odpisaniem naleznos$ci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych, z wyjatkiem
naleznosci 1 zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nieobcigzajacych kosztow,
- odpisami aktualizujacymi warto$¢ aktywow i ich korektami, z wyjatkiem odpiséw obcigzajacych
koszty finansowe,
- odszkodowaniami i karami,
- przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny aktywow, nabycie lub
wytworzenie $rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie albo warto$ci niematerialnych
i prawnych;
- ze zdarzeniami losowymi
- Krajowe srodki platnicze, waluty obce i dewizy — krajowe $rodki platnicze, waluty obce i dewizy,
o ktorych mowa w przepisach ustawy z 27 lipca 2002 r. — Prawo dewizowe.



- Naleznosci uboczne — nalezno$¢ stanowigca dochéd Gminy z tytutu odsetek od nieterminowych wptat,
kosztow upomnien i innych kosztéw egzekucyjnych.

- Naleinosé gléowna -nalezno$¢ stanowigca dochod Gminy wynikajaca z decyzji, postanowien
administracyjnych oraz innych tytutéw okreslonych w przepisach prawa.

1.2. Zasady ogoélne

Polityka rachunkowosci jednostki ma celu okreslenie obowigzujacych w jednostce zasad,
zapewniajacych przestrzeganie przepisow UR oraz prezentacje rzetelnego i jasnego obrazu sytuacji
majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego. Dodatkowo celem polityki rachunkowosci jest
okreslenie zasad przetwarzania zdarzen gospodarczych zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

Uregulowania zawarte w niniejszej Polityce rachunkowo$ci w tym réwniez szczegotowy plan
kont jednostka stosuje do projektow finansowanych przy pomocy s$rodkow zewngtrznych w ramach
wspotfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze $rodkoéw europejskich oraz do zadan
finansowanych z innych $rodkow zewnetrznych uzyskanych na okreslone cele, w stosunku do ktdorych nie
ma konieczno$ci sporzadzania odrgbnych zasad Polityki Rachunkowosci. W takim przypadku ewidencja
prowadzona jest na wyodrgbnionych kontach analitycznych budzetu Gminy oraz wyodrgbnionych kontach
analitycznych jednostki budzetowej Urzedu Miasta lub w innej wiasciwej merytorycznie jednostce Gminy.

2.  Rok obrotowy i wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze

W jednostce do celow ewidencyjnych, rozliczeniowych i sprawozdawczych ustala si¢ rok budzetowy
— rok kalendarzowy, tj. od 1 stycznia danego roku (poczatek roku) do 31 grudnia danego roku (koniec
roku) jako rok obrotowy.

Okresem sprawozdawczym w jednostce jest miesigc roku obrotowego

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w nastgpujacych okresach sprawozdawczych:

1. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych;

2. Sprawozdania budzetowe Rb na zasadach i w terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra

Finansow z 9 stycznia 2018 w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ((Dz.U. z 2022 r. poz. 144) oraz

W rozporzadzeniu Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z 17 grudnia 2020 r. w sprawie

sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz.U. z 2021 r.

poz.2431).

3. Sprawozdanie finansowe Rb 27s jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim, po
wplywie sprawozdan finansowych ze stosownych urzedow skarbowych i pozostalych instytucji nie
p6zniej niz do dnia 21-tego miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym;

3. Pozostate sprawozdania okresowe i rozliczenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Metody wyceny aktywow i pasywow, kosztow oraz ustalania wyniku finansowego

3.1. Zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy z uwzglednieniem zasady
ostroznej wyceny, cigglosci, kontynuacji oraz wiernego obrazu. Wyceny dokonuje si¢ w nastepujacy
Sposob:
1. Aktywa trwate wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub wytworzenia, lub wartosci po aktualizacji
wyceny, pomnigjszonych o odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) wedlug zasad okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosSci;
Sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ wedtug cen nabycia;
3. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wycenia si¢ w wysokosci ogdtu kosztow pozostajacych
W bezposrednim zwigzku z nabyciem;
Nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem zasady ostroznosci;
5. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
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6. Odpis aktualizujacy naleznosci w jednostce dokonywany jest dla wszystkich naleznosci, ktore
przypadaja:

—od osoby fizycznej ktora zmarta;

—od podmiotu gospodarczego i innego dluznika postawionego w stan likwidacji lub upadtosci, ktore
zostaty zgloszone likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym, lecz nie
sg objete gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznos$ci

—ktorych niesciggalno$¢ zostata udokumentowana postanowieniem sadu.

—od odsetek naliczonych od wyzej wymienionych naleznosci.

7. Odsetki od niezaptaconych w terminie naleznosci i zobowigzan nalicza si¢ na koniec kazdego
kwartalu danego roku.

Srodki pieniezne oraz pozostate aktywa i pasywa wedtug wartosci nominalne;.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy wycenia si¢ wyrazone w walutach obcych sktadniki aktywow
i pasywow - po obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski, z zastrzezeniem, ze wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze
ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia - o ile odrebne przepisy dotyczace
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz srodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych nie
stanowig inaczej - odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji - w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan;

2) srednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten dzien -
w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktorym
mowa w pkt 1, a takze w przypadku pozostatych operacji.

W przypadku operacji gospodarczych w walutach obcych wystepujacych na kontach depozytowych
rozch6éd walut wycenia si¢ wg kursu waluty, ktora najwcze$niej wptyneta na rachunek walutowy —
(metoda FIFO).

© ®

3.2 Zasady dokonywania odpiséw umorzeniowych i amortyzacyjnych

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oso6b prawnych, jednorazowo za okres
catego roku.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza si¢ (amortyzuje)
w kwocie rownej cenie nabycia:
ksiazki i zbiory biblioteczne
srodki dydaktyczne
odziez umundurowanie
meble i dywany
pozostate Srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodow.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz jednostki.

Kwoty rocznych odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustala si¢ droga systematycznego
rozlozenia warto$ci poczatkowej danego S$rodka trwalego lub warto$ci niematerialnej i prawnej na
przewidywane lata jego uzywania, proporcjonalnie do uplywu czasu w rownych ratach (metodg liniowa).
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Stosowane stawki amortyzacji prezentuja si¢ nastgpujaco:

Metoda amortyzacji i umarzania Zastosowane stawki Uwagi

1. Metoda liniowa - érodki trwate 1. Zgodnie z ustawg z 15 | 1.Nie umarza si¢

lutego 1992 r. o podatku | gruntow oraz dobr

dochodowym od  os6b | kultury

prawnych.

2. Metoda liniowa wartosci niematerialne i | 2.50%
prawne — warto$¢ poczatkowa przekraczajgca
kwote -10.000-z1 brutto.

3. Umarzane jednorazowo przez spisanie w | 3. 100%.

koszty:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne sluzace procesowi
dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placéwkach
oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

pozostatle  $rodki  trwale oraz = wartosci
niematerialne i prawne 0 warto$ci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w ustawie z
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktoérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100%
ich wartosci, w momencie oddania do uzywania —
ponizej kwoty -10.000 zt brutto.

Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ poczynajac od pierwszego dnia
miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktorym przyjeto Srodek trwaty, warto$¢ niematerialng i prawna do
uzytkowania, do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie wartosci odpisOw amortyzacyjnych
(umorzeniowych) z jego wartoscig poczatkowa lub, w ktorym srodek trwaty przeznaczono do likwidacji,
sprzedano lub stwierdzono jego niedobor.




3.3. Zasady ewidencji kosztow i przychodow
Koszty rodzajowe ewidencjonowane sg na stronie Wn kont zespotu 4, w podziale na paragrafy

klasyfikacji budzetowe;j.

Do celow ewidencyjno-rozliczeniowych ustala si¢ nastepujace przyporzadkowanie paragrafow
klasyfikacji budzetowej do kont kosztéw ujmowanych w zespole 4:

Symbol konta

Symbol i nazwa paragrafu

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw 1

energii

421 Zakup materialow i wyposazenia

422 Zakup $rodkoéw zywnosci

423 Zakup lekow, wyrobéw medycznych i produktow biobdjczych

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

426 Zakup energii

435 Zakup materialdw i wyposazenia w zwiazku z pomocg obywatelom Ukrainy

402 ,,Uslugi obce”

427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych w zakresie kwalifikacji wojskowej poborowych
429 Zakup s$wiadczen zdrowotnych dla os6b nieobjetych obowigzkiem
ubezpieczenia zdrowotnego

430 Zakup ustug pozostatych

433 Zakup ushug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzgdu terytorialnego

434 Zakup wustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych

437 Zakup ustug zwigzanych z pomocg obywatelom Ukrainy

436 Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w
ruchomej publicznej sieci telefonicznej

438 Zakup ustug obejmujacych thumaczenia

439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe

obiektow

403 ,,Podatki i optaty”

447 Cla

448 Podatek od nieruchomosci

449 Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa

450 Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
451 Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego

453 Podatek od towardéw i ustug

454 Sktadki do organizacji miedzynarodowych

404 ,,Wynagrodzenia”

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

409 Honoraria

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

474Wynagrodzenia i uposazenia wyptacane w zwiazku z pomocg obywatelom
Ukrainy

475 Wynagrodzenia nauczycieli wyptacane w zwigzku z pomocg obywatelom
Ukrainy

405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i
inne $wiadczenia na rzecz
pracownikow”

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
311 Swiadczenia spoteczne
411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne
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412 Sktadki na Fundusz Pracy

413 Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne

414 Wptaty na PFRON

428 Zakup ustug zdrowotnych — badania lekarskie pracownikow

444 Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

470 Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

471 Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

478 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

485 Sktadki i pochodne od wynagrodzen pracownikéw wyptacanych w zwigzku z
pomoca obywatelom Ukrainy

409 ,,Pozostate koszty
rodzajowe”

419 nagrody konkursowe

420 Fundusz operacyjny

441 Podroéze stuzbowe krajowe

442 Podroze stuzbowe zagraniczne

443 Rozne optaty i sktadki

454 sktadki do organizacji miedzynarodowych

461 Koszty postgpowania sgdowego i prokuratorskiego

469 Sktadki do organizacji migdzynarodowych, w ktorych uczestnictwo zwigzane
jest z cztonkostwem w Unii Europejskiej

472 Amortyzacja

498 Zwroty dotyczace rozliczen z Komisjg Europejska

oraz koszty objete pozostalymi paragrafami niewymienionymi przy kontach 400-
405 oraz 4101 411

486 Pozostate wydatki biezace na zadania zwigzane z pomocg obywatelom
Ukrainy

410 Inne swiadczenia
finansowane z budzetu

303 Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych

304 Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do wynagrodzen

311 Swiadczenia spoteczne

324 Stypendia dla uczniéw

325 Stypendia r6zne

326 Inne formy pomocy dla uczniow

328 Swiadczenia zwigzane z udzielaniem pomocy obywatelom Ukrainy

329 Swiadczenia spoteczne wyplacane obywatelom Ukrainy przebywajacym na
terytorium RP

411 Pozostate obcigzenia

290 Wptlaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwiazkow gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan
biezacych

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

416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i1 przyjetych zobowigzan po
likwidowanych i przeksztalcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw
publicznych

293 wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa

294 zwrot do budzetu nienaleznie pobranej subwencji za lata poprzednie

458 pozostate odsetki

459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych

460 Kary i1 odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych

490 Pokrycie zobowigzan zaktadow opieki zdrowotne;j

498 zwroty dotyczace rozliczen z Komisja Europejska
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Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci Koszty gromadzi si¢ na kontach przez
caty rok obrotowy i pod datg 31 grudnia przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Ponadto do celow ewidencyjno-rozliczeniowych ustala si¢ nast¢pujace przyporzadkowanie
paragraféw klasyfikacji budzetowej do kont przychoddw i kosztéw ujmowanych w zespole 7:

Symbol konta

Symbol i nazwa paragrafu

720  Przychody z
dochodéw budzetowych

tytutu

0010 wptywy z podatku dochodowego od 0séb fizycznych

0020 wptywy z podatku dochodowego od 0s6b prawnych

0470 wptywy z optat za trwaly zarzad, uzytkowanie i shuzebnosci;

0490 wptywy z innych lokalnych optat pobieranych przez jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw

0550 wptywy z optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci

0690 wptywy z réznych oplat

0750 wplywy z najmu i dzierzawy skladnikow majatkowych Skarbu Panstwa,
jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek zaliczanych do
sektora finanséw publicznych oraz innych uméw o podobnym charakterze

0830 wptywy z ushug

0940 wptywy z rozliczen/zwrotdéw z lat ubieglych

0970 wptywy z roznych dochodow

2050 dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkéw
europejskich oraz srodkow, o ktorych mowa w art.5 ust 3 pkt 5 lit. a i b ustawy
lub platnosci w ramach budzetu $rodkéw europejskich, realizowanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego

2100 $rodki z funduszu Pomocy na finansowanie lub dofinansowanie zadan
biezacych w zakresie pomocy obywatelom Ukrainy

2110 dotacje celowe otrzymane z budzetu panstwa na zadania biezace z zakresu
administracji rzagdowej oraz inne zadania zlecone ustawami realizowane przez
powiat

2120 dotacje celowe otrzymane z budzetu panstwa na zadania biezace
realizowane przez powiat na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej

2130 dotacje celowe otrzymane z budzetu panstwa na realizacj¢ biezacych zadan
wilasnych Gminy

2160 dotacje celowe otrzymane z budzetu panstwa na zadania biezace z zakresu
administracji rzadowej zlecone powiatom, zwiazane z realizacjg dodatku
wychowawczego oraz dodatku do zryczaltowanej kwoty stanowigcych pomoc
panstwa w wychowywaniu dzieci

2180 $rodki z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 na finansowanie lub
dofinansowanie realizacji zadan zwigzanych z przeciwdziataniem COVID-19
2320 dotacje celowe otrzymane z Gminy na zadania biezace realizowane na
podstawie porozumien (umow) migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego
2360 dochody jednostek samorzadu terytorialnego zwiagzane z realizacja zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami

2440 dotacje otrzymane z panstwowych funduszy celowych na realizacj¢ zadan
biezacych jednostek sektora finanséw publicznych

2460 srodki od pozostalych jednostek =zaliczanych do sektora finansow
publicznych na realizacj¢ zadan biezacych jednostek zaliczanych do sektora
finans6w publicznych

2690 $rodki z Funduszu Pracy otrzymane przez powiat z przeznaczeniem na
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finansowanie kosztow wynagrodzenia i1 sktadek na ubezpieczenia spoteczne
pracownikéw powiatowego urzedu pracy

2700 srodki na dofinansowanie wlasnych zadan biezacych gmin, powiatow
(zwiazkdéw gmin, zwigzkow powiatowo-gminnych, zwigzkéw powiatow),
samorzadoéw wojewodztw, pozyskane z innych zrodet

2710 dotacja celowa otrzymana z tytutu pomocy finansowej udzielanej miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego na dofinansowanie wlasnych zadan
biezacych

2920 wptaty z gmin i powiatdow na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwigzkoéw gmin, zwigzkoéw powiatowo-gminnych

6200 dotacje celowe w ramach programow finansowanych z udziatem $rodkow
europejskich oraz srodkow, o ktérych mowa w art.5 ust.1 pkt 3 oraz ust.3 pkt. 51
6 ustawy, lub platno$ci w ramach budzetu §rodkéw europejskich, z wytaczeniem
dochodow klasyfikowanych w paragrafie 625

6290 srodki na dofinansowanie wlasnych inwestycji gmin, powiatow (zwigzkow
gmin, zwiazkéw powiatowo-gminnych, zwiazkéw powiatdow), samorzadow
wojewodztw, pozyskane z innych zrodet

6300 dotacja celowa otrzymana z tytulu pomocy finansowej udzielanej migdzy
jednostkami samorzadu terytorialnego na dofinansowanie wlasnych zadan
inwestycyjnych i zakupéw inwestycyjnych

6430 dotacje celowe otrzymane z budzetu panstwa na realizacj¢ inwestycji i
zakupdw inwestycyjnych wiasnych Gminy

oraz dochody budzetowe objete pozostatymi paragrafami niewymienionymi przy
kontach 750 oraz 760

750 0900 wplywy z odsetek od dotacji oraz ptatnosci: wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w
art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

0910 wptywy z odsetek od nieterminowych wptlat z tytutu podatkow i optat

0920 wptywy z pozostatych odsetek

751 4890 pokrycie przejetych zobowigzan po likwidowanych jednostkach
zaliczanych do sektora finanséw publicznych

8110 odsetki od samorzadowych papieréw wartosciowych lub zaciagnigtych
przez jednostke samorzadu terytorialnego kredytéw i pozyczek

760 0760 wplywy z tytutlu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci

0770 wplywy z tytulu odptatnego nabycia prawa wlasnosci oraz prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci

0870 wptywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych

0970 wptywy z roznych dochodow

3.4 Zasady ustalania wyniku finansowego

W jednostce wynik finansowy jest ustalany jako réznica pomiedzy przychodami a kosztami za rok
obrotowy. Rachunek zyskoéw 1 strat sporzadza si¢ w wariancie porownawczym, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik do rozporzadzenia. W sprawozdaniu tym wykazuje si¢ oddzielnie przychody,
koszty, zyski i straty oraz obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego za biezacy i poprzedni rok
obrotowy.

3.5 Zasady wyliczenia nadwyzKi lub niedoboru budzetu
W organie ustala si¢ nastepujace zasady wyliczenia nadwyzki lub niedoboru budzetu:

1.Po zrealizowanych i ustalonych wartosciowo dochodach budzetowych dokonanie przeksiggowania
wyrazonego ich salda wedtug schematu:




2. Po zrealizowanych i ustalonych wartoSciowo wydatkach budzetowych dokonanie przeksiegowania

wyrazonego ich salda wedlug schematu:

3. Po ustaleniu i rozliczeniu wydatkow niewykonanych dokonanie przeksiggowania ich wysokosci:

4. Rozliczenie wyniku finansowego budzetu po przyjeciu (zatwierdzeniu) sprawozdania w roku biezacym za

rok ubiegly:

a) sporzadzenie PK — warto$ci ujemnej (niedoboru) budzetu z roku ubieglego:

b) sporzadzenie PK — wartosci dodatniej (nadwyzki) budzetu z roku ubieglego:
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Strona Wn

Strona Ma

901

961

Strona Wn

Strona Ma

961

902

Strona Wn

Strona Ma

961

903

Strona Wn

Strona Ma

960

961

Strona Wn

Strona Ma

961

960

5. Rozliczenie konta 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach:

a) przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok salda
obrotéow rozliczenia operacji gospodarczych strony Wn na podstawie faktycznej wartosci na dzien 31

grudnia roku ubieglego:

b) przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok salda
obrotéow rozliczenia operacji gospodarczych strony Ma na podstawie faktycznej wartosci na dzien 31

grudnia roku ubieglego:

Strona Wn

Strona Ma

960

962

Strona Wn

Strona Ma

962

960
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4. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
4.1. Dowody ksiegowe
Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej, ktéra stanowi
przedmiot ewidencji ksiggowe;.
Dowody ksiggowe dzielg si¢ na:
zewngtrzne wlasne — wystawione przez Gmine i przekazywane w oryginale kontrahentom;
- zewngtrzne obce — sg to dowody otrzymane od kontrahentow Gminy;
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Gminy.

Dowodem ksiegowym jest rowniez faktura, duplikat faktury lub korekta faktury, ktéora moze
zosta¢ przestana do urzedu za pomocg poczty elektronicznej (zwana dalej faktura elektroniczna)
lub faktura, duplikat faktury lub korekta faktury przestana do urzgdu na Platforme
Elektronicznego Fakturowania w formie elektronicznej faktury ustrukturyzowanej (zwana dalej e-
fakturg). Warunkiem przyjecia faktury elektronicznej jest zapewnienie autentycznosci
pochodzenia, integralno$ci tre$ci faktury i czytelnosci faktury. Format pliku w jakim zostanie
przestana faktura elektroniczna musi zapewni¢, ze dane w dokumencie nie moga zostaé
zmodyfikowane po wystawieniu dokumentu- np.format PDF (Portable Document Format).

- - Faktura uproszczona — jest to paragon z NIP nabywcy wystawiony na kwote nieprzekraczajaca
450 zt. ( 100 euro) zgodnie z ustawa o VAT

Zakupy rzeczowych sktadnikoéw majatkowych moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami
VAT, rachunkami.

Za prawidtowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy:
1. Stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zawierajacy co najmniej:
1/okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2/okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,
3lopis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4/date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — date sporzadzenia
dowodu,
5/osobe, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,
6/stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
7/inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu.
2. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez wilasciwe komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego oraz na dowod sprawdzenia podpisany przez upowaznione 0soby.
3. Zatwierdzony do wyptaty przez Skarbnika lub upowaznionego pracownik Referatu Finansow i Budzetu
i Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.
4. Oznaczony numerem w sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie
zapisami ksiegowymi.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Tres¢ dowodu ksiggowego
powinna by¢ pelna i zrozumiata. W tre$ci dopuszczalne jest stosowanie ogdlnie przyjetych skrotow. Jezeli
w dowodzie podane jest wartoSciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w walucie obcej nalezy
dokona¢ przeliczenia waluty obcej na walute polska po kursie wlasciwym dla dnia dokonania operacji.
Wynik przeliczenia nalezy zamie$ci¢ w wolnych polach dowodu lub w zalaczniku do dowodu
sporzadzonego w walucie obcej.
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Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty
(pismem maszynowym, atramentem lub dlugopisem). Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie
odrgcznie. Dane nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi §rodkami.

Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz
dowodu, Burmistrz ustala sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego
egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu. Dowody ksiggowe nalezy sporzadza¢ na drukach
powszechnego uzytku.

Dowody ksiggowe stanowig rowniez:

- zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do ksiegowania zapisem zbiorczym;

- polecenia ksiegowania;

- noty ksiggowe;

Zestawienia dowodow ksiegowych powinny:

- zawiera¢ okres$lenie jednostki wystawiajacej, nazweg zestawienia, date¢ lub okres ktorego
zestawienie dotyczy, kwotg do ksiggowania i podpis osoby sporzadzajace;;

- obejmowac¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w jednym okresie
sprawozdawczym;

- zapewni¢ sprawdzenie ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktorych zostaly
sporzadzone.

Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego
operacji gospodarczej (np. otwarcie ksigg rachunkowych, przeniesienie rozliczen, wystornowanie
btednego zapisu). Polecenie ksiggowania wystawione w celu wystornowania blgdnego zapisu powinno
zawiera¢ uzasadnienie zapisu korygujacego z podaniem w tresci numeru i daty dowodu.

Noty ksiegowe wystawiane sa przez Gming w celu skorygowania zewnetrznych dowoddéw
wlasnych oraz przez kontrahentow w celu skorygowania zewnetrznych dowodow obcych. Noty ksiegowe
stanowig rowniez podstawe do dokonania rozliczen ponoszonych wydatkow.

4.2. Wykaz operacji gospodarczych dokumentowanych dowodami zastepczymi
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych dowodow zrodtowych -
dowodem ksiggowym moze by¢ dowod zastepczy tzw. o§wiadczenie sporzadzone przez osobg dokonujaca
operacji gospodarczej (nie moze to jednak dotyczy¢ operacji, ktorej przedmiotem sg zakupy towarow lub
ustug opodatkowanych podatkiem VAT). Dopuszcza si¢ stosowanie dowodow zastepczych m.in. optat
parkingowych, optat urzedowych, optat radiowo-telewizyjnych optat za przejazd autostrada itp.
Dowdd zastepczy powinien zawierac:
- date dokonania operacji gospodarczej,
- miejsce i date wystawienia dowodu,
- przedmiot, ilos¢, cene i wartos¢ dokonanego zakupu oraz jego przeznaczenie,
- nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji (zakup, optata),
- akcept Kierownika jednostki z uwzglednieniem przepisdOw ustawy o zamowieniach publicznych.

4.3. Ksiegi rachunkowe

4.3.1. Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald,
ktore tworza:

1. Ksiege gtowna (dziennik) 1 ksiegi pomocnicze,
2. Zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

W jednostce ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
licencjonowanego oprogramowania. Za rownowazne ze zbiorami zapisow ksiggowych, obrotow (sum
zapisow) 1 sald uwaza si¢ odpowiednie zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbiorow danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu
na miejsce ich powstania i przechowywania.


http://www.skarbiec.biz/rachunkowosc/konta.htm
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4.3.2 Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksiegi rachunkowe
prowadzi si¢ w Urzedzie Miejskim w Nowej Soli. Adres siedziby: ul. Rynek 1 67-115 Bytom Odrzanski.
Wskazane miejsce wykonywania czynno$ci ksiegowych: Referat Finansow i Budzetu. Pod wzgledem
merytorycznym ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z zasadami rachunkowosci, zawartymi w UR

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na rzecz jednostki,
przychody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaplaty z uwzglgdnieniem uproszczen wskazanych w rozdziale ,,Wykaz
przyjetych uproszczen”.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania migjsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany
Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
- datg dokonania operacji gospodarczej,
- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe zapisu
oraz jego datg, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operacji,
- zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia
tresci skrotow lub kodow,
- kwotg i datg zapisu,
- oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w sposob umozliwiajacy :
1. Trwate oznaczenie nazwa (petng lub skrocona) jednostki. Oznacza to, ze kazdy wydruk komputerowy
lub zestawienie wy$wietlane na ekranie monitora komputera, musi posiada¢ nazwe danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,
2. Wyraznie oznaczenie co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowaé¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w sposob rzetelny, bezbtedny, sprawdzalnie i biezaco. Uznaje si¢
je za:

1. Prowadzone rzetelnie, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

2. Prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono ciggltos¢
zapiséw oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,

3. Sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisow, stanow
(sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegolnosci:

1/ udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w
ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2/ zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych,

3/ dokonanie rozliczen finansowych,

4. Prowadzone biezaco s3 wtedy, gdy pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w
terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym
deklaracji podatkowych, oraz dokonanie stosownych rozliczen finansowych, a ujecie wplat
gotowka, nastepuje w tym samym dniu, w ktéorym zostaty dokonane.
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4.3.3 Zasady korygowania blednych zapisow w ksiegach rachunkowych
Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,

z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre§ci poprawne;j i daty poprawki oraz

ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna

poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Natomiast btedne zapisy w dowodach ksiggowych mozna sprostowac poprzez:

— skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu,
umieszczeniem daty i podpisu osoby dokonujacej poprawki; poprawki takie musza by¢ dokonane we
wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg nastapic¢ po zamknieciu miesigca,

— wprowadzenie do ksiagg dowodu PK - polecenie ksiggowania - zawierajacego korekty btednych
Zapisow.

W razie ujawnienia bledow po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu

komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane poprzez wprowadzenie dowodu PK — polecenie

ksiggowania — korygujacego btedne zapisy w miesigcu, w ktorym dokonuje si¢ korekty.

Zapisy techniczne

W jednostce dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania zapiséw technicznych. Zapis techniczny
dokonywany jest po obu stronach tego samego konta tymi samymi kwotami i z tym samym znakiem (plus
lub minus). Szczegolnie wskazane jest dokonywanie takiego zapisu w sytuacji, gdy w wyniku dokonania
zapiséw konta wykazuja zawyzone lub zanizone obroty. Stosowanie zapisow technicznych doprowadza
obroty kont do warto$ci zgodnej ze stanem rzeczywistym i daje wilasciwy obraz poniesionych przez
jednostke kosztow i osiagnietych przychodow.

4.3.4. Opis systemu informatycznego
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem licencjonowanego
oprogramowania. System przetwarzania danych jest pakietem programoéw, ktorego istota jest
przetwarzanie informacji na wszystkich stanowiskach, ktorych wspotpraca i przekazywanie danych odbywa
si¢ drogg elektroniczng. W sktad systemu przetwarzania danych wchodza:
1. lokalny system ksieggowy autorstwa firmy Ushlugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek sp.j, ul. Pitsudskiego 31/240; 05-120 Legionowo Legionowo zawierajacy takie programy
jak:
Ksiggowos¢ budzetowa
Srodki trwate
Kadry i ptace
Ksiggowos¢ Zobowiazan,
Podatki
Auta
Optaty lokalne
Egzekucja
. Uniwersalny Program Ksiggujacy,
10. Rejestr VAT;
11. Dzierzawy;
12. Przelewy

©Wo~NoTk~wd k-

Ponadto pracownicy Referatu Finanséw i Budzetu korzystaja w biezacej pracy z nastepujacych
programoéw komputerowych:

1. System Zarzadzania Budzetami JST Besti@

2. Ptatnik
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Aktualne wersje wykorzystywanych programow komputerowych sa ewidencjonowane w rejestrze
programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowigcym
zatgcznik do niniejszej Polityki rachunkowosci, prowadzonym w Referacie Finansow i Budzetu wg
nastepujacego wzoru:

Lp. | Nazwa programu | Nr lub | Data dokonania | Data obowigzywania | Podpis osoby | Uwagi
komputerowego nazwa aktualizacji aktualizacji odpowiedzialnej
wersji

1. Informacje podstawowe o systemie ksiggowym:

- umozliwia biezaca 1 chronologiczng rejestracje operacji gospodarczych przeprowadzanych
W jednostce, przy czym dokument zrodtowy (dowdd ksiegowy) jest wprowadzany jednorazowo,

- pozwala ksiggowac do nastgpnego okresu (miesigca, roku) przed zamknigciem poprzedniego,

- daje mozliwos¢ zdefiniowania, dla wybranych grup dokumentéw, automatycznej dekretacji petne;j
lub czgsciowej,

- daje mozliwo$¢ zaktadania pozycji rejestru czy konta kontrahenta, w trakcie wprowadzania
dokumentu,

- wspomaga rozbudowana pomoc kontekstowa, to znaczy opis dzialania poszczego6lnych
przyciskow oraz znaczenia konkretnych pol, ktére mozna wyswietli¢ bezposrednio z tego miejsca
programu, w ktérym to pole si¢ znajduje,

- pozwala budowac¢ i aktualizowaé prawidtowy zaktadowy plan kont,

- umozliwia sporzadzenie sprawozdan finansowych i budzetowych,

- pozwala na kontrole wprowadzanych danych

2. Modul systemu informatycznego do prowadzenia ksiggowosci i wykonywania sprawozdawczosci
obejmuje:

- dziennik,

- konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),

- konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.

3. Podstawowe funkcje modutu:

- automatycznie numerowane strony, z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej;

- podsumowania na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym,;

- okreslenie nazwy programu przetwarzania:

- zabezpieczenie zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem danych lub dokumentéow
wprowadzajacych korekty,

- automatyczng kontrole cigglo$ci zapisow i przenoszenia obrotow,

- wydruk dziennika wedlug kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigca lub przeniesienie danych na inny trwaly nosnik, np. dysk twardy przenosny lub CD
ROM,;

- dokonywanie zapisow systematycznych, ktoére musza by¢ powigzane z zapisami wprowadzanymi
na biezaco (chronologicznie);

- nadawanie kolejnych numerow rejestracji w dzienniku;

- udostepnianie systemu tylko dla osob uprawnionych i ustalenie oséb dokonujacych okreslonych
operacji gospodarczych;

- uzyskiwanie informacji w okre§lonym przez pracownika terminie;

- wskazanie roku budzetowego;
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- budowa zakladowego planu kont;

- ewidencjonowanie bilansu otwarcia i bilansu zamknigcia;

- ksiggowanie obrotéw biezacych;

- rozliczanie rozrachunkow;

- wytwarzanie polecen ksiggowania i not ksiegowych;

- zamykanie i otwieranie roku budzetowego;

- generowanie danych i sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

4. Podstawowe informacje o module ptacowym — wynagrodzenia Kadry i ptace:

- pozwala na sporzadzenie list wynagrodzen pracownikow,

- umozliwia analizy struktury wydatkéw na wynagrodzenia w okresie czasowym i zakresie
liczbowym zgodnie z poleceniem operatora,

- ewidencjonuje dochody pracownikow do celow rozliczenia podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

- umozliwia sporzadzenie rozliczenia podatku dochodowego od osob fizycznych i sporzadzenie
informacji do urzedu skarbowego.

5. Charakterystyka modutu systemu do ewidencji $rodkéw trwatych Srodki trwate:

- prowadzenie kartoteki srodkow trwatych,
- wprowadzenie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych srodkow trwatych — PT, OT itd.,
- obliczanie amortyzacji,
- wykonywanie zestawien i wydrukow zgodnie z poleceniem operatora,
- wspomaganie procesOw przeszacowania,
- aktualizacja grup Srodkéw trwalych, kont ksiggowych, uzytkownikow itd.

4.4. Zakladowy plan kont
4.4.1 Wykaz kont ksiegi gléwnej jednostki budzetowej

1. Konta bilansowe
Zespo6l 0 - Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - Warto$ci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie $§rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki (dochody)

130 — Rachunek biezacy jednostki (wydatki)

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych
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223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosSci

Zespo6l 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu
330 - Towary

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow 1 energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411- Pozostate obcigzenia

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towardw 1 warto$¢ ich zakupu
750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespoét 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalny

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
011 - Srodki trwate uzyczone lub stanowiace wiasnos¢ innych jednostek
013 - Pozostate srodki trwate uzyczone lub stanowigce wlasnos¢ innych jednostek
020 - Wartos$ci niematerialne i prawne uzyczone lub stanowigce wtasnos¢ innych jednostek
071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych uzyczonych lub
stanowigce wlasno$¢ innych jednostek
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych uzyczonych
lub stanowiace wtasno$¢ innych jednostek
139 rachunek bankowy — ewidencja w walucie
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976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Opis kont

1. Konta bilansowe
Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013
i 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej §rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwalych, ktore ujmuje si¢ na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. Przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwickszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow
trwatych;

2. Przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych;
3. Nieodptatne przyjecie sSrodkoéw trwatych;
4. Zwicgkszenia warto$ci poczatkowej $rodkdéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.
Na stronie ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:
1. Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;
Ujawnione niedobory $rodkow trwatych;
Zmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkoéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
Ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;
Ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;
Nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;
. Ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wlasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartoSci

poczatkowe;j.

wnN
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Konto 013 - ""Pozostale $rodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci
podstawowej jednostki , ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartoSci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjagtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1. Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2. Nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;
3. Nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:
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1. Wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania
2. Ujawnione niedobory §rodkow trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komoérek organizacyjnych,
W ktorych znajduja sie $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkoéw trwatych znajdujgcych sig
W uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Konto 015 - ""Mienie zlikwidowanych jednostek™

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub
innej podlegtej jednostce organizacyjne;.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1. Warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki;

2. Korekte warto§ci mienia, stanowigca roznicg pomiedzy wartoscig mienia wynikajagca z bilansu
zlikwidowanego przedsicbiorstwa lub jednostki a warto$ciag mienia przekazanego spoélce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3. Warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub
organu nadzorujacego.

Na stronie ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:

1. Warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spoOlce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spoika, lub
przekazanego jako udziat do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

2. Korekte wartoSci mienia stanowigcg roznicg pomigdzy wartoscig mienia wynikajagca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cig mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencj¢ szczegotowg do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsicbiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami. Ewidencja szczegdtowa moze zawiera¢ rowniez dane
z ewidencji pozabilansowej.

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

Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne"

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow lub oso6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w
warto$ci poczatkowe;j.

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"*
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Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwalych aktywow finansowych, a w szczegolnosci akcji
i innych dtugoterminowych aktywoéw finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje kontrole, 0 terminie
wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczeg6lno$ci z przepiséw prawa
lub z okreslonego tytutu prawnego

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

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartoSci
poszczegblnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych™

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdlowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyja$nieniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencj¢ szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbior6ow bibliotecznych™

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peilnej warto$ci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie a
takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartos$ci poczatkowej srodkoéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej warto§ci w miesiagcu wydania
ich do uzywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 —,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw Srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie-na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1. Poniesione koszty dotyczace $rodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zar6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym-imieniu;

2. Poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania,
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych

W ramach wtasnej dziatalnos$ci gospodarcze;j;

3. Poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego;

Na stronie ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, a w szczego6lnosci:

1. Srodkéw trwatych;
2. Warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych-srodkoéw trwatych w budowie;

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupoéw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztow srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegodlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkdéw trwatych

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty $rodkéw trwatych w budowie
i ulepszen.

Zesp6l 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

Krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach;

Kroétkoterminowych papieréw wartosciowych;

Krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;

Udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych;

Innych krajowych i zagranicznych §rodkow pienieznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany §rodkoéw pienieznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

ISAE A o

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i dochoddéw (wptywdéw) budzetowych objetych planem finansowym.
W jednostce prowadzi si¢ ewidencje na koncie 130 odrebnie dla dochodow i wydatkéow budzetowych,
z uwzglednieniem stosownej ewidencji analityczne;.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:

1. Otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2. Z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdlowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym
wlasciwym kontem. W jednostce, z uwagi na fakt, iz rachunek dochodéw budzetu peini rowniez
funkcje przypisane rachunkowi biezacemu dochodéw urzedu jako jednostki budzetowej, a tym
samym na rachunek biezacy budzetu wpltywaja bezposrednio wszystkie dochody wiasne urzedu,
w ksiegach rachunkowych jednostki — Urzedu Miejskiego Bytom Odrzanski na odpowiednim koncie
analitycznym 130 dokonuje si¢ zapisu wtornego zrealizowanych jak i przekazanych dochodow
jednostki na podstawie sporzadzonych sprawozdan budzetowych RB-27S w okresach co najmniej
kwartalnych.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1. Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki , w tym réwniez $rodki
pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdlowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7
lub 8. Ewidencja szczegdtowa wediug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki;
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2. Okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3. Okresowe przelewy $rodkow pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja szczegétowa
wedtug dysponentéw, ktorym przelano srodki budzetowe), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokos$ci tych obrotow oraz niezbedne
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli
jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 130 moze shuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw 1 wydatkow realizowanych bezposrednio
z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
W zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strone MA konta 800, a w zakresie dochodow na strong WN konta 800. Ewidencja
szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodéw i1 wydatkow
budzetowych. W przypadku dochoddéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku
biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

1. Wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktore oznacza stan $rodkdéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku;

2. Dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktore oznacza stan Srodkdw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore
do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1. Przelewu srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;
Przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku,

w korespondenciji z kontem 222.
Dla zachowania czystosci obrotoéw na koncie 130 dopuszcza si¢ stosowanie technicznego zapisu
ujemnego.

Konto 135 - "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a W szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptlaty srodkow z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - "'Inne rachunki bankowe"*

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkdéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotdéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:
1. Czekow potwierdzonych;
2. Sum depozytowych;
1. Sum na zlecenie;
2. Srodkow obeych na inwestycje.
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3. Srodkéw PFRON
4. Innych $rodkow

Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkow
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkoéw pienigznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Kroétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji,
udziatéw i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie
obcej

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywdéw finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1. Poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2. stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podzialem na poszczegolne waluty obce;

3. Wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 - "SrodKi pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkow pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢
zwickszenia stanu $rodkoéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu Srodkow
pienigznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieni¢zne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Zesp6l 2 - ""Rozrachunki i roszczenia™

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz roszczen.

Konta zespotu 2 shuzg takze do ewidencji rozliczen §rodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkéd i1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz
stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut.

Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami**

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robo6t 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodoéw budzetowych, ktore ujmowane sa na koncie 221.
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Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
i powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221 - "NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty
nadplat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rdéwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych dotycza. Ewidencja szczegoétowa wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"
Konto 222 shluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
z kontem 130. W zwiazku z faktem, ze w jednostce rachunek dochodéw budzetu petni rowniez funkcje
przypisane rachunkowi biezagcemu dochodéw urzedu jako jednostki budzetowej, a tym samym na
rachunek biezacy budzetu wplywaja bezposrednio wszystkie dochody wiasne urzedu, w ksiggach
rachunkowych jednostki — Urzedu Miejskiego Bytom Odrzanski na koncie 222 dokonuje si¢ zapisu
wtornego przekazanych dochodow jednostki na podstawie sporzadzonych sprawozdan budzetowych RB-
27S w okresach co najmniej kwartalnych.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

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

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

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych w
tym wydatkbw w ramach wspoétfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze srodkow
europejskich

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

1. W ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach

wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800;
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2. okresowe przelewy Srodkow pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkoéw
w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

1. okresowe wptywy Srodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoifinansowania programoéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2 Okresowe wpltywy s$rodkow budzetowych przeznaczonych dla dysponentdow nizszego stopnia
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Dla zachowania czystosci obrotow na koncie 223 dopuszcza si¢ stosowanie technicznego zapisu ujemnego
do zwroconych $rodkéw na wydatki, niewykorzystanych w roku budzetowym i wptaconych do konca roku
na rachunek Gminy.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie
Ma - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$§¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow budzetowych,
s3 ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 shluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczego6lnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek s$rodkow obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznoSci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
Z budzetem

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

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dhugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegoélnych
naleznosci budzetowych
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Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 shluzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a W szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytutldéw rozrachunkow oraz podmiotdéw, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunk6éw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyptat pienieznych i $§wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;
Wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
Warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
Potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow naleznoSci
i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

NS S

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
Naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
Naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;
Naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkod;
Zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
Wydatki wylozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki;
Rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych;

3. Wplywy naleznosci od pracownikow.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytulow rozrachunkow.

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

g E

A

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"
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Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek
1 r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dtugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

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

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma zwickszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujagcych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych,
a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zespoél 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialow i towardw oraz rozliczenia
zakupu materiatéw, towardéw i ushug.

Na kontach zespotu 3 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasOw materialdow i towardw znajdujgcych
si¢ W magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towarow na kontach wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rézni si¢ od ceny
rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen
nastepuje wedhug zasad okreslonych w zasadach (polityce) rachunkowosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 3 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapasow wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktdrym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu
do zapaso6w materiatow i towaréw objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa — takze wedlug ich
poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towaréw (artykulow spozywczych), robot i
ustug, a w szczegolnosci do ustalenia warto$ci materialow, towarow w drodze oraz warto$ci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towardw i ustug,

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

1) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkow;
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3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
sktadnikow majatku obrotowego, zwigkszajacy ich warto$¢ lub obcigzajacy wiasciwe koszty albo
rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, zwigkszajacy
ich warto$¢

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

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

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy i towary

w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 330 — ,,Towary”
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasow towarow.

Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zardwno we wlasnych magazynach,

punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak rowniez w magazynach obcych i przerobie obcym.
Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasOw towardw, a na stronie Ma
— jego zmniejszenia.
Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zapasow towaré6w w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztoéw dokonuje si¢
na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowane z dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych.

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

Ewidencje szczegotowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow 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. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowe;,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
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Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energii
oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materiatow i
energii na konto 860.

Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na
konto 860.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stluzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
0 charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i oplaty administracyjnej oraz
sktadek i wptat do organizacji mi¢dzynarodowych.

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

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, Umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowe;j
z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu ré6znego rodzaju §wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i §$wiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i Swiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i
innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujgcia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkoéw przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnos$ci finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Konto 410 - ,,Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu”
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Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej. Na koncie
410 yjmuje si¢ w szczegdlnosei koszty swiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty ksiegowane na
stronie WN konta 410 obejmuja w szczegolnosci:
- $wiadczenia spoleczne wyptacane w formie pienieznej i rzeczowej;
- diety i1 koszt przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organdéw
stanowigcych jst;
- .nagrody, stypendia i inne swiadczenia przyznawane na rzecz osob nie bedacych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszacej koszty.
Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio przyjetych kosztow. Saldo konta 410 na
koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong WN konta 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

Konto 411 - ,,Pozostale obcigzenia”
Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych zobowigzan sektora finansow publicznych w stosunku do
innych instytucji i organizacji. Koszty ksiggowane na koncie 411 obejmujg w szczegolnosci:
- wplaty Gminy na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwiazkéw gmin i zwigzkow
powiatow;
wptlaty jednostki samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa;
zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach poprzednich
kary i odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych, realizowane jako zobowigzania Skarbu
Panstwa;
- pokrycie zobowigzan zaktadow opieki zdrowotne;.
Na stronie Ma konta 411 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio przyjetych kosztow. Saldo konta 411 na
koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ WN konta 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

Zespo6t 7 - "'Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty shuzg do ewidencji:

1. Przychodéw i kosztéw ich osiggniecia z tytulu sprzedazy produktow, towardw, przychodow i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;

2. Podatkoéw nieujetych na koncie 403;

3. Dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczoS$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwiazanych bezposrednio
z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktdrych zalicza si¢ podatki, sktadki,
optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne
na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma konta
720 - przychody z tytutlu dochodow budzetowych.

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

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

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.
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Konto 730 — ,,Sprzedaz towarow i wartos$¢ ich zakupu”

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardow i wartosci ich zakupu. Na stronie Wn ujmuje
si¢ wartos¢ sprzedanych towaré6w w cenie zakupu (nabycia), w korespondencji z kontem 330. Za ceng
zakupu (nabycia) uwaza si¢ rowniez cen¢ ewidencyjng skorygowang o odchylenia od tej ceny

Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towaréw, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz zespotu 01 8 badz 4 i 5.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) przychody ze sprzedazy towardéw na strong Ma konta 860 (Wn konto 730);
2) warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strong Wn konta 860 (Ma konto 730).
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ""Przychody finansowe""

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udziatéow i akcji, dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obciagzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z
tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekoéw obcych i papierow warto§ciowych,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych —
naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. W koncu roku obrotowego przenosi si¢
koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
1. przychody ze sprzedazy materialow, w wartosci cen zakupu lub nabycia tych materiatow;
2. przychody ze sprzedazy Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i oraz §rodkow trwatych w
budowie
3. odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary nieodptatnie, w tym w drodze
darowizny aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;
4. zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860 w
korespondencji ze strong WN konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsa dziatalnoscig
jednostki. W szczegdlnoSci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
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1. koszty osiagniecia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu Iub nabycia materiatow;
2. kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa-obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,
W korespondenc;ji ze stronag Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zesp6l 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"*
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji
Z budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.
Konto 800 - ""Fundusz jednostki**
Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowsg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. Przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2. Przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222;
3. Przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
Roznice z aktualizacji srodkow trwatych;
5. Wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienieznego
(aportu) srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow trwatych w budowie;
6. Wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7.  Warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:
Przeksiggowanie, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
2. Przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;
Wptyw-srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
Roznice z aktualizacji srodkow trwatych;
Nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz s$rodkow
trwatych w budowie;
6. Wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
Wartos$¢ objetych akcji i udziatow
8. Wartosc¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810 - "Deotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki
Z budzetu na inwestycje"
Konto 810 stluzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:
1 warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu wczgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224
2 warto$¢ platnoSci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224,
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3  roéwnowarto§¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu
na finansowanie $rodkow trwalych w budowie, zakupu §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800 "Fundusz jednostki".
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn —
ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku obrotowego lub
zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:

1. Rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;
2. Rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegélnych tytutow oraz przyczyn ich zwickszen

i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki majgtkowe ujmuje
si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1. Stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
2. Wysokosci poniesionych kosztow i wysoko$ci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.

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

Konto 855 - ""Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
anastronie Ma - stan funduszu i jego zwiekszenia o roéwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw Iub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych jednostek, w
korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wiasne potrzeby, lub warto§¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy"*
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
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Poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400 i 401, 402,403,404,405 i 409;
2. Zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;
3. Wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materialdw, w korespondencji z kontem 760;
4. Kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
Strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
Uzyskanych przychoddéw, w korespondenc;ji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;
zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, na konto 800.
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2.Konta pozabilansowe
Konto 011 - Srodki trwale uzyczone lub stanowiace wlasno$é innych jednostek
Pozabilansowe konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych uzyczonych lub stanowigce wiasnos$¢ innych jednostek, ktore nie podlegaja ujgciu na
kontach 013
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. Przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych;
Przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;
Nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;
Zwickszenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. Wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;
Ujawnione niedobory $rodkow trwatych;
3. Zmniejszenia wartosci poczatkowej sSrodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
Ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;
Ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
3. Nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow trwatych w warto$ci poczatkowe;.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ prowadzenia ewidencji zbiorczej wyzej opisanych operacji gospodarczych
na koniec roku obrachunkowego na podstawie stosownych zestawien przedlozonych przez komorke
merytoryczna.

N Eal SN

A

Konto 013 - ,,Pozostale srodki trwale uzyczone lub stanowiace wlasnos¢ innych jednostek”

Pozabilansowe konto 013 shluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 uzyczonych lub stanowigce
wlasno$¢ innych jednostek.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkoéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1. Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycj;
2. Nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;
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3. Nieodptatne otrzymanie §rodkow trwatych.

Na stronie ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

1. Wycofanie $srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia b zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania
2. Ujawnione niedobory $§rodkow trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartoSci
poczatkowej $rodkoéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komoérek organizacyjnych,
W ktorych znajduja sie $rodki trwate.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ prowadzenia ewidencji zbiorczej wyzej opisanych operacji gospodarczych
na koniec roku obrachunkowego na podstawie stosownych zestawien przedtozonych przez wydziat
merytoryczny

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ §rodkoéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Konto 020 — ,,Wartos$ci niematerialne i prawne uzyczone lub stanowiace wlasno$¢ innych
jednostek”
Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych uzyczonych lub stanowigce whasno$¢ innych jednostek .
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej wartos$ci niematerialnych i prawnych
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuléw lub os6b odpowiedzialnych.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ prowadzenia ewidencji zbiorczej wyzej opisanych operacji gospodarczych
na koniec roku obrachunkowego na podstawie stosownych zestawien przedtozonych przez wydziat
merytoryczny.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w
warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 —,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych uzyczonych
lub stanowiacych wlasno$¢ innych jednostek”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej Srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych uzyczonych lub stanowigcych wtasno$¢ innych jednostek, ktore podlegaja
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych uzyczonych lub stanowiacych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegdtowa.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ prowadzenia ewidencji zbiorczej wyzej opisanych operacji gospodarczych
na koniec roku obrachunkowego na podstawie stosownych zestawien przedtozonych przez wydziat
merytoryczny.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
uzyczonych lub stanowigcych wlasnos¢ innych jednostek”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkoéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych uzyczonych lub stanowigcych wilasnos¢ innych jednostek, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartos$ci
poczatkowej §rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych uzyczonych lub stanowiacych
wiasno$¢ Skarbu Panstwa.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych uzyczonych lub stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa zlikwidowanych z powodu zuzycia
lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie a takze stanowiacych niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych uzyczonych lub stanowigcych wiasno$¢ Skarbu
Panstwa, dotyczace nadwyzek §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ prowadzenia ewidencji zbiorczej wyzej opisanych operacji gospodarczych
na koniec roku obrachunkowego na podstawie stosownych zestawien przedlozonych przez wydzial
merytoryczny

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych uzyczonych lub stanowigcych wiasno$¢ Skarbu
Panstwa umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 139 —,,Rachunek bankowy — ewidencja w walucie ,,

Konto pozabilansowe 139 shizy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéow pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych dotyczacych operacji gospodarczych w innych walutach
niz PLN. Ewidencj¢ na koncie prowadzi si¢ w kwocie wystepujacej w odpowiedniej walucie.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkow
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie w kwocie odpowiedniej waluty.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych w kwocie odpowiedniej waluty..

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych w walucie
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia mi¢edzy jednostkami"

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ ksiggowania wzajemnych wytaczen na koniec roku obrotowego

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1. Rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
2. Wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym;
3. Warto$¢ planu niezrealizowanego i wygasltego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkoéw budzetowych.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ ksiggowania planu na koniec roku obrotowego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1 rownowarto$¢  zrealizowanych  wydatkéw  budzetowych obcigzajacych plan  finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2. Wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;.
Ewidencje szczegdlowa do konta 981 prowadzi sie¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1. Rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2. Réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ksigegowania réwnowartosci sfinansowanych wydatkow budzetowych na stronie Wn konta 998
w danym roku budzetowym - dokonuje si¢ nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego, kwotami
zbiorczymi w podziale na § klasyfikacji budzetowe;.

Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

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

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

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych-i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

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

4.4.2. Wykaz kont ksiegi gltownej budzetu Gminy

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkoéw na niewygasajace wydatki

140 — Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu
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225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

226 - Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT
227 — Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu VAT
240 - Pozostale rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

1.Konta pozabilansowe
950 —Plan finansowy nadwyzki z lat ubiegtych i wolnych $rodkow
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btgdu w dokumencie
bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na
konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice te¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy $rodkow pienigznych na
rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na
stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty dokonane w ramach
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyptaty z tytutu
splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133
ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkow rachunku budzetu. Konto 133 moze wykazywa¢ saldo
Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 - kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Dla zachowania czystosci obrotow na koncie 133 dopuszcza si¢ stosowanie technicznego zapisu
ujemnego.

Konto 134 - ""Kredyty bankowe™

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu. Na stronie
Whn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy
na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego. Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma
oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytow zaciagnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od
kredytu). Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia
wedhug umow kredytowych.

Konto 135 - '* Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"'
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Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkoéw na niewygasajace
wydatki.
Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan §rodkow pienieznych na rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze™

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:
1) srodkéw otrzymanych z innych budzetdéw w przypadku, gdy Srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objgte wyciagiem bankowym z data nastepnego okresu
sprawozdawczego;
2)  kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym;
3)  przelewow dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu §rodkow pienig¢znych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan $srodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 - "Reozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzgdy obshugujace organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133. Ewidencje szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami
obstugujacymi organy podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych. Konto 222
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych
objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222
oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy
podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych®

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez
jednostki budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji
z kontem 902. Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkow
pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Saldo Wn konta



43

223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych
na pokrycie wydatkdéw budzetowych.

Dla zachowania czystosci obrotow na koncie 223 dopuszcza si¢ stosowanie technicznego zapisu ujemnego
do zwroconych $rodkéw na wydatki, niewykorzystanych w roku budzetowym i wptaconych do konca roku
przez podlegte jednostki budzetowe na rachunek Gminy.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami, a w szczegolno$ci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkéw z tytulu udziatow w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4)  rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug
poszczeg6lnych tytutow oraz wedlug poszczegoélnych budzetow. Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - "Reozliczenie niewygasajacych wydatkéow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych. Na stronie Ma konta 225 ujmuje sic wydatki zrealizowane przez
jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy s$rodkéw niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow. Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza
stan nierozliczonych $rodkow przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych
wydatkow.

Konto 226 ,,Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT”
Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami
organizacyjnymi z tytulu VAT.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ na podstawie miesiecznych deklaracji VAT-7 jednostek
organizacyjnych przeksiggowanie kwot VAT podlegajacych odprowadzeniu do urzedu skarbowego oraz
VAT podlegajacy zwrotowi, w korespondencji z kontem 227. Na stronie Wn ujmuje si¢ rowniez przelewy
zwroconego przez urzad skarbowy VAT na rachunki biezace jednostek organizacyjnych,
w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przelewy VAT podlegajacego wplacie na rachunek urzedu
skarbowego, dokonane przez jednostki organizacyjne rozliczajace VAT wspolnie z jednostka samorzadu
terytorialnego w wysokosci wynikajacej z miesiecznych deklaracji VAT-7 tych jednostek,
w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma ujmuje si¢ rowniez zakwalifikowany do zwrotu VAT
w wysokosci wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT-7, w korespondencji z kontem 227.
Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 226 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
Z poszczeg6lnymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT.
Konto 226 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 226 oznacza stan nalezno$ci od jednostek
organizacyjnych z tytutlu VAT podlegajacego odprowadzeniu na rachunek budzetu, wykazanego
w miesi¢cznych deklaracjach VAT-7, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu, a saldo Ma oznacza
stan podatku podlegajacego zwrotowi przez urzad skarbowy, nierozliczonego z jednostkami
organizacyjnymi.


http://administracja.inforlex.pl/dok/tresc,FSI.2011.049.001000865,VAT-7-Deklaracja-dla-podatku-od-towarow-i-uslug.html
http://administracja.inforlex.pl/dok/tresc,FSI.2011.049.001000865,VAT-7-Deklaracja-dla-podatku-od-towarow-i-uslug.html
http://administracja.inforlex.pl/dok/tresc,FSI.2011.049.001000865,VAT-7-Deklaracja-dla-podatku-od-towarow-i-uslug.html
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Konto 227 ,,Rozliczenia z urz¢dem skarbowym z tytulu VAT”
Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z urzedem skarbowym z
tytutu VAT.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy VAT na rachunek urzgdu skarbowego w wysokosci
wynikajacej z miesiecznych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez jednostke samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 133. Na stronie Wn ujmuje si¢ rowniez zakwalifikowany do zwrotu VAT
w wysokosci wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT-7, w korespondencji z kontem 226.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy zwrotow VAT przez urzad skarbowy, w korespondencji
z kontem 133 oraz przeksiegowanie VAT podlegajacego odprowadzeniu do urzedu skarbowego w kwocie
wynikajgcej z miesiecznych deklaracji jednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 226.
Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 227 oznacza stan naleznosci od urzedu
skarbowego z tytutu zwrotu VAT, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec urzedu skarbowego z tytutu
VAT.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedlug
poszczeg6lnych tytuldéw oraz wedlug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn
konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 250 - "NaleznoSci finansowe"
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznos$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczeg6lnosci z tytulu
udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma - ich
zmniejszenie. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci. Konto 250 moze wykazywaé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu nalezno$ci

finansowych.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem

kredytow bankowych, a w szczeg6lnosci z tytutu zaciaggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje
si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow
zobowigzan. Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciaggni¢tych zobowiazan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace nalezno$ci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie
Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.


http://administracja.inforlex.pl/dok/tresc,FSI.2011.049.001000865,VAT-7-Deklaracja-dla-podatku-od-towarow-i-uslug.html
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Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1)  napodstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochoddéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3)  ztytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
4)  zinnych tytutow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5)  pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

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

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo
konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji z
kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna
umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. Saldo Wn
konta 902 oznacza sume¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - ""Niewykonane wydatki"'

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. Konto 904 moze
wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasniecia
planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - "Reozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przyszlych
okresow (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na
stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego). Ewidencja szczegdtowa prowadzona do
konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedhug ich tytutéw. Konto 909
moze wykazywac saldo Wn i Ma.



46

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 shizy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W szczegdlnosci na stronie Wn lub
Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio
przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960
oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatkow, w korespondencji z kontem 903. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta
961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901. W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i
rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczos$ci. Na koniec roku
konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan
nadwyzki. W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6élnosci przychody
finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto
962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace
nadwyzke przychodow nad kosztami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume roéwnag saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych 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 si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych
wydatkow budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"
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Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetow.
Na stroniec Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane z innych budzetow. Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan
nalezno$ci z innych budzetdéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

4.4.3. Zasady ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach ksiegi glownej

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz sporzadzeniu sprawozdania finansowego jednostka
jest zobowigzana zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowos$ci wszystkich zdarzen istotnych do oceny
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki przy zachowaniu wymagan
wynikajacych z okre§lonych ustawa nadrzednych zasad rachunkowosci a w szczegdlnosci:

1. Zasada rzetelnego obrazu (art. 4 ust. 1 UR) zgodnie z ktorg jednostka jest zobowigzana stosowac
okreslone ustawg zasady rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowsa
i finansowg oraz wynik finansowy.

2. Zasada kasowa budzetu nakazuje ujmowanie wylacznie zrealizowanych dochodéw, czyli tych, ktore
wplynety na rachunek bankowy niezaleznie od okresu, jakiego dotycza, natomiast za wydatki uznaje
sie $rodki, ktore dotycza ptatnosci dokonanych w danym roku niezaleznie od roku, ktérego dotyczy
zobowigzanie.

3. Zasada memorialu wyrazajaca si¢ tym, ze w ksiegach rachunkowych nalezy uja¢ wszystkie
osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwiazane z tymi przychodami
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty (art. 6 ust. 1 UR)

4. Zasada wspotmiernosci ktora stanowi, iz dla zapewnienia wspotmiernosci przychodow i zwigzanych
z nimi kosztéw do aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane beda koszty
lub przychody dotyczace przysztych okresow oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty,
ktore jeszcze nie zostaty poniesione (art. 6 ust. 2 UR),

5. Zasada cigglosci bilansowej - dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania
operacji gospodarczych, wyceny aktywoéw i pasywow w tym takze dokonywania odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych, wustalania wyniku finansowego zapewniajacego
porownywalnos$¢ informacji (art. 5 ust. 112 UR). Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich
zamkniecia stany aktywow i pasywow nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny
rok ksiegach rachunkowych.

6. Zasada ostroznosci (z art. 7 ust. 1 pkt 1-5 oraz ust. 2 UR) poszczegdlne skladniki aktywow
i pasywoOw wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty)
z zachowaniem zasady ostroznosci. W szczeg6lnos$ci nalezy w tym celu w wyniku finansowym, bez
wzgledu na jego wysokos¢ uwzglednic:

1/ zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej sktadnikow aktywow, w tym rowniez
dokonywane w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
2/ wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
3/ wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,
4/ rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozgce straty oraz skutki innych zdarzen.
Zdarzenia te nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one ujawnione mi¢dzy dniem bilansowym
a dniem, w ktorym rzeczywiscie nastgpuje zamkniecie ksigg rachunkowych.

4.4.4. Zasady szczegolne oraz wykaz przyjetych uproszczen

W ksiggach rachunkowych Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim obowigzuja nast¢pujace zasady
szczegolne:

1. Operacji gromadzenia dochodéw dokonuje si¢ na rachunku dochodéw budzetu. Srodki finansowe
na rachunki biezace jednostek budzetowych przekazywane sg zgodnie z planem finansowym
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wysokosci 1/12 kwoty przyznanego planu finansowego pomniejszonego o kwotg nalezng na wyplate
dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13-tki) w terminie do konca kazdego miesiaca. Srodki te
rozlicza si¢ na podstawie kwartalnych sprawozdan budzetowych jednostek za posrednictwem kont
rozrachunkowych ujetych w planie kont.

2. Rachunek dochodéw budzetu petni rowniez funkcje przypisane rachunkowi biezacemu dochodéw
urzedu jako jednostki budzetowej. Na rachunek biezacy budzetu wpltywaja bezposrednio wszystkie
dochody witasne urzedu. W zwiazku z powyzszym w ksiggach rachunkowych jednostki — Urzedu
Miejskiego Bytom Odrzanski dokonuje si¢ zapisu wtornego na odpowiednich kontach analitycznych
zarobwno zrealizowanych jak i przekazanych dochodéw jednostki na podstawie sporzadzonych
sprawozdan budzetowych RB-27S w okresach co najmniej kwartalnych.

Ewidencja dochodow w ksiggach rachunkowych organu Gminy Bytom Odrzanski jest prowadzona
jest na koncie 901. Jednostkowe miesigczne sprawozdanie urzedu Rb-27s sporzadzane jest na
podstawie konta 901 w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej ksiag budzetu.

Wydatki realizowane sg z rachunku wydatkow i objete sg planem finansowym wydatkow urzedu.

3.Do przychodow Urzedu Miejskiego Bytom Odrzanski zalicza si¢ dochody budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.
Przychody z tytulu subwencji, dotacji, podatkdw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego w wysoko$ci odpowiadajgcej dochodom  wykonanym
w sprawozdaniu Rb-27s organu sa wprowadzane do ksigg rachunkowych urzedu w okresach
miesigcznych badz kwartalnych przy zastosowaniu odpowiedniego polecenia ksiggowania.

4.Ewidencja podatkéw i opftat funkcjonuje jako wyodrgbniony system kont ksigg pomocniczych,

stuzacych uszczegdtowieniu i uzupehlieniu zapisow ksiegi gldéwnej. Stanowi ona integralng czgsé
ewidencji ksiggowej urzgdu. Przypis naleznosci budzetowych w zakresie podatkow, optat i innych
dochodéw na odpowiednie konta jednostki dokonywany jest poprzez zastosowanie polecenia
ksiggowania na koniec kazdego kwartahu.

5.Wartos¢ nalezno$ci pozostalych do zaplaty aktualizuje si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami poprzez

dokonanie pod datg 31-12 danego roku odpisu aktualizujgcego.

6.Na koniec kazdego kwartalu do ksigg rachunkowych wprowadzane sg dlugoterminowe naleznosci

budzetowe na podstawie wykazu zobowiazan z tytutu sptaty hipoteki w poszczegélnych latach lub
przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych /zapis techniczny/.

7.Uzyskane przez jednostke wptywy, ktore wptynety jako zwroty dokonanych wydatkéw w tym samym

roku budzetowym przyjmowane sg na subkonto wydatkow w tym roku budzetowym z wyjatkiem
zwrotu kosztéw upomnien w postgpowaniu egzekucyjnym.

8.Dopuszcza sie mozliwo$¢ ewidencji rownowartosci dokonanych wydatkéw jednostki budzetowej na

sfinansowanie wlasnych $rodkéw trwatych w budowie, zakup gotowych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych na konta Wn810/Ma800 poleceniem ksiggowania pod datg 31-12.

Na podstawie art. 4 ust. 4 UR przyjmuje si¢ nizej wymienione uproszczenia, ktore nie majg wptywu na
rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej jednostki oraz wynik finansowy.

1. W jednostce nie prowadzi si¢ magazynu materialowego z wyjatkiem magazynu ujawniajacego stan

wegla nabytego z przeznaczeniem do sprzedazy dla gospodarstw domowych w ramach zakupu
preferencyjnego w rozumieniu ustawy z dnia 27 pazdziernika 2022 r. o zakupie preferencyjnym
paliwa statego dla gospodarstw domowych (Dz.U. poz. 2236 oraz z 2023 r. poz. 877 i 1234)
i przechowywanego w sktadzie wegla na podstawie stosownej umowy.
Pozostate zakupione materialy wydawane-sg na biezaco bezposrednio po odbiorze poszczegdlnym
komorkom. Sktadniki majatku o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok i wartos$ci
poczatkowej rownej lub nizszej niz 1.000 zt sg zaliczane bezposrednio do kosztow zuzycia
materialow.

2. Niskocenne sktadniki majatku o wartosci poczatkowej ponad 1.000 zt do 10.000 zt wprowadza si¢ do
ewidencji bilansowej $rodkow trwatych i umarza jednorazowo w miesigcu ich przyjecia do uzywania.

3. Nie prowadzi sie¢ ewidencji ilosciowej zakupionych ksigzek o wartoSci ponizej 500 zt — sg one
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wydawane bezposrednio komorkom i pracownikom merytorycznym do wykorzystywania w celach
stuzbowych.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ jednorazowej amortyzacji (umorzenia) $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych o niskiej wartosci nieprzekraczajacej wielkosSci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych w momencie ich przekazania do uzytkowania.

5. W przypadku nieodptatnego uzytkowania srodkdéw trwatych, kiedy ich wtascicielem jest inna osoba
prawna, obce $rodki trwate w uzywaniu ujmowane sg w ewidencji pozabilansowej jednostki.-Majatek
uzyczony ewidencjonuje si¢ w ewidencji pozabilansowej na odpowiednich kontach wg wartosci
wskazanych w dokumentach po$wiadczajacych uzyczenie.

6. Za teren strzezony uznaje si¢ budynki administracyjne infrastruktury Urzedu Miejskiego w Bytomiu
Odrzanskim.
Za srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, uznaje si¢ nastepujacy asortyment:
- linie i sieci energetyczne
- budowle i urzadzenia wodno-melioracyjne
- tunele i kanaty nieprzechodnie
- tunele i kanaty nieprzechodnie
- przewody sieci rozdzielczej
- rurociagi sieci rozdzielczej
- instalacje do o$wietlenia drog
7. Odsetki od nalezno$ci wymagalnych jednostki naliczane i ewidencjonowane sg nie pdzniej niz na
koniec kazdego kwartatu.

8. Odsetki od wymagalnych zalegtosci z tytutu nalezno$ci budzetowych naliczane i ewidencjonowane sa
w kwocie wptaconej w momencie ich wplaty. Odsetek za zwloke nie nalicza si¢ od zalegtosci jezeli
wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotno$ci warto$ci optaty dodatkowej pobieranej przez
Poczte Polskg za polecenie przesyiki listowe;.

9. Zgodnie z zasada wspotmiernosci dokonuje si¢ ksiegowania bezposrednio w koszty biezacego okresu
wydatkow stanowigcych koszty przyszilych okreséw, z uwagi na to, ze s3 to koszty ponoszone
w kazdym roku obrotowym w porownywalnej wysokosci. Powyzsze uproszczenie dotyczy m.in.:

- ubezpieczen majatkowych platnych z gory za kilka okresow sprawozdawczych,

- prenumerat czasopism i innych wydawnictw platnych z gory za kilka okresow sprawozdawczych,
- opflat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

- innych optat ptatnych z gory za kilka okreséw sprawozdawczych.

10. Zaliczeniu do przychodow i kosztow okresu, w ktorym powstaty i ktérego dotycza podlegaja dowody
ksiggowe, ktore doreczono do komorki rachunkowos$ci w terminie 5 dni przed terminem sporzadzenia
sprawozdan budzetowych. Dowody ksiggowe dotyczace roku obrotowego ksiggowane sg w ksiggach
rachunkowych tego roku pod warunkiem, ze wplynely do jednostki nie p6zniej niz do konca stycznia
roku nastgpujacego po roku obrotowym.

4.4.5 Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT.

Organ:

Ewidencja ksiegowa w zakresie rozliczen VAT z jednostkami organizacyjnymi i urzedem skarbowym

prowadzona jest w ksiegach rachunkowych jednostki samorzadu terytorialnego w nastepujacy sposob:.

- wptyw $rodkow ze sprzedazy w rozumieniu przepisow o podatku od towaroéw i ustug VAT: wartos¢
brutto Wn133/Ma901

— na koniec danego miesigca poleceniem ksiggowania dokonuje si¢ rozksiggowania podatku VAT
naleznego zapisem Wn133/Ma 901 ze znakiem (-) oraz Wn133/Ma226 ze znakiem (+).

— wptata do Urzedu Skarbowego Wn227/Mal33, zwrot Wn133/Ma227.

— zwrot jednostce organizacyjnej z tytutu odliczenia Wn226/Mal33.

Jednostka:
Ewidencja ksiggowa w zakresie rozliczeh VAT w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim
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prowadzona jest w ksiggach rachunkowych jednostki w nastepujacy sposob:

- Urzad Miejski dokonuje odliczenia podatku naliczonego od zakupdéw zwigzanych z czynnosciami
opodatkowanymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz  indywidualnymi interpretacjami
wydanymi przez Ministra Finanséw. Faktury dotyczace nabycia towardw i ushug pozostatych
ewidencjonowane s3 w wartosci brutto na kontach zespotu 4, a w przypadku towaréw i ustug
zaliczanych do $rodkow trwatych na kocie 080. W przypadku dokonywania odliczen podatku VAT
warto$¢ brutto faktury jest korygowana o odliczany VAT, ktéry podlega ewidencji na wlasciwym
koncie analitycznym do konta 225. Dopuszcza si¢ dokonywanie ewidencji VAT bezposrednio na
fakturach lub poprzez zastosowanie zbiorczego dokumentu PK korygujacego odliczony VAT za dany
okres sprawozdawczy. Odliczenie dokonywane jest w terminie umozliwiajacym terminowe
sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej za dany okres sprawozdawczy. W przypadku
koniecznosci dokonania doptaty podatku VAT przez Urzad w zwigzku z nieterminowym dokonaniem
wptat dotyczacych podatku naliczonego przez kontrahentow, ktorym wystawiono fakture sprzedazy,
doptata traktowana jest jako wydatek z klasyfikacja 4350. Dokonane sptaty w danym roku
budzetowym stanowia refundacj¢ poniesionych wydatkéw, w kolejnych latach budzetowych stanowia
dochod organu.

— Organ przekazuje srodki w wysokosci odliczonego podatku Vat do jednostki budzetowej jako zwrot
wydatku, ktory ksieguje si¢ ze znakiem minus wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Rownolegle
wprowadza si¢ zapis techniczny na wlasciwym koncie analitycznym do konta 225 w wysokos$ci
odliczonego podatku.

— Podatek nalezny zaplacony za kontrahentow, ktdrzy nie dokonali ptatnosci w terminie jest traktowany
jako wydatek w paragrafie 4350 i przelewany na rachunek organu;

Proporcjonalne odliczanie VAT nastepuje w dwoch etapach, tj.:

- rozliczenia wstepnego - ktore jest dokonywane w ciggu roku na podstawie proporcji wyliczonej za
poprzedni rok podatkowy,

- rozliczenia rocznego (korekty rocznej) - skorygowanie wstepnego rozliczenia, z uwzglednieniem
rzeczywistego wskaznika proporcji za dany rok.

Whptata podatku do US po skorygowaniu wskaznika dokonywana jest z wydatkow z klasyfikacjg 4350;
zwrot podatku z Urzedu Skarbowego zalicza si¢ na dochody organu.

4.4.6 Wykaz kont pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej
Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont
ksiegi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag lub kartotek
(zbioroéw kont), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtéwne;.
Konta ksigg pomocniczych oraz sposob ich powigzania z kontami ksiegi gtownej prezentuje ponizsze
zestawienie:

Lp. | Konto ksiegi glownej Rodzaj prowadzonej ewidencji | Sposob prowadzenia | Komorka
pomocniczej ewidencji pomocniczej odpowiedzialna  za
prowadzenie
ewidencji
pomocniczej
1. | 011 - Srodki trwate Ewidencja  wartosciowo-ilosciowa | Program ,.Srodki trwale” firmy | Referat Finansow i
pozwalajaca na ustalenie os6b lub | Ustugi Informatyczne INFO- | Budzetu
komorek organizacyjnych, ktorym | SYSTEM Roman i Tadeusz
powierzono $rodki trwale oraz | Groszek sp.j, ul. Pilsudskiego
prowadzona zgodnie z obowigzujaca | 31/240; 05-120 Legionowo
klasyfikacja srodkéw trwalych
2. | 011-  Srodki trwale | Ewidencja warto$ciowo-ilosciowa | Program ,,Srodki trwate” firmy | Referat Finansow i
pozabilansowo pozwalajaca na ustalenie osob lub | Ustugi Informatyczne INFO- | Budzetu
komorek organizacyjnych, ktorym | SYSTEM Roman i Tadeusz
powierzono §rodki trwate oraz | Groszek sp.j, ul. Pitsudskiego
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prowadzona zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja srodkow trwatych

31/240; 05-120 Legionowo

3.| 013 - Pozostale $rodki | Ewidencja warto$ciowo-ilosciowa | Program ,,Srodki trwale” firmy | Referat Finansow
trwale pozwalajaca na ustalenie osob lub | Ustugi Informatyczne INFO- | Budzetu
komoérek organizacyjnych, ktorym | SYSTEM Roman i Tadeusz
powierzono s$rodki trwale oraz | Groszek sp.j, ul. Pitsudskiego
prowadzona zgodnie z obowigzujaca | 31/240; 05-120 Legionowo
klasyfikacja srodkow trwatych
4. | 020 - Wartoéci | Ewidencja ~ wartosciowo-ilosciowa | Program ,,Srodki trwate” firmy | Referat Finansow
niematerialne i prawne pozwalajaca na ustalenie osoéb lub | Ustugi Informatyczne INFO- | Budzetu
komoérek organizacyjnych, ktérym | SYSTEM Roman i Tadeusz
powierzono wartosci niematerialne i | Groszek sp.j, ul. Pitsudskiego
prawne 31/240; 05-120 Legionowo
5. | 071 - Umorzenie srodkéow | Ewidencja warto$ciowa | Program ,.Srodki trwate” firmy | Referat Finansow
trwalych oraz wartosci | uwzgledniajagca wysokos¢ stawek | Ustugi Informatyczne INFO- | Budzetu
niematerialnych i | amortyzacyjnych SYSTEM Roman i Tadeusz
prawnych Groszek sp.j, ul. Pitsudskiego
31/240; 05-120 Legionowo
6. | 072 - Umorzenie | Ewidencja wartosciowa | Program ,,Srodki trwale” firmy | Referat Finansow
pozostatych srodkow | uwzgledniajagca wysokos¢ stawek | Ustugi Informatyczne INFO- | Budzetu
trwatych oraz warto$ci | amortyzacyjnych SYSTEM Roman i Tadeusz
niematerialnych i Groszek sp.j, ul. Pitsudskiego
prawnych 31/240; 05-120 Legionowo
7. | 221 - Naleznosci z tytutlu | Ewidencja szczegdtowa — | Program Ksiegowos¢ | Referat Finansow
dochodéw budzetowych warto$ciowa prowadzona w | zobowigzan”  firmy  Ushlugi | Budzetu
odniesieniu  do  poszczegdlnych | Informatyczne INFO-SYSTEM
dhuznikow oraz tytutow Roman i Tadeusz Groszek sp.j,
ul. Pitsudskiego 31/240; 05-120
Legionowo
Kartoteki reczne
8. | 224 - Rozliczenie | Ewidencja szczegdtowa | Program ,,Budzet” firmy Ustugi | Referat Finanséw
udzielonych dotacji | wartosciowa, zapewniajaca | Informatyczne INFO-SYSTEM | Budzetu
budzetowych mozliwo$¢  ustalenia  wartosci | Roman i Tadeusz Groszek sp.j,
przekazanych dotacji, wedtug zadan | ul. Pitsudskiego 31/240; 05-120
oraz przeznaczania dotacji (wg. | Legionowo — analityka konta
klasyfikacji budzetowej). 224
9.1 234 - Pozostale | Ewidencja szczegdtowa - | Program ,,Budzet” firmy Ustugi | Referat Finanséw
rozrachunki z | warto$ciowa prowadzona w | Informatyczne INFO-SYSTEM | Budzetu
pracownikami odniesieniu  do  poszczegdlnych | Roman i Tadeusz Groszek sp.j,
pracownikow ul. Pitsudskiego 31/240; 05-120
Legionowo — analityka konta
234
10.| 240 - Pozostale | Ewidencja szczegdtowa — | Program ,,Budzet” firmy Ustugi | Referat Finansow
rozrachunki warto$ciowa prowadzona w | Informatyczne INFO-SYSTEM | Budzetu
odniesieniu  do  poszczegdlnych | Roman i Tadeusz Groszek sp.j,
podmiotow oraz tytutdw ul. Pitsudskiego 31/240; 05-120
Legionowo — analityka konta
240
11.| Zespot kont ,4” Ewidencja szczegolowa — | Program ,,Budzet” firmy Uslugi | Referat Finansow
wartosciowa prowadzona z | Informatyczne INFO-SYSTEM | Budzetu
uwzglednieniem podziatek | Roman i Tadeusz Groszek sp.j,
klasyfikacji budzetowej ul. Pitsudskiego 31/240; 05-120
Legionowo
12| 720- Przychody z tytulu | Ewidencja szczegolowa — | Program ,,Budzet” firmy Uslugi | Referat Finansow
dochodéw budzetowych wartosciowa prowadzona z | Informatyczne INFO-SYSTEM | Budzetu
750 - Przychody i koszty | uwzglednieniem podziatek | Roman i Tadeusz Groszek sp.j,
finansowe klasyfikacji budzetowej ul. Pitsudskiego 31/240; 05-120
Legionowo
13, 810 - Dotacje budzetowe | Ewidencja szczegOtowa | Program ,,.Budzet” firmy Ustugi | Referat Finansow
oraz $rodki z budzetu na | warto$ciowa zapewniajaca | Informatyczne INFO-SYSTEM | Budzetu
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inwestycje mozliwo$¢  ustalenia  warto$ci | Roman i Tadeusz Groszek sp.j,
rozliczonych dotacji, wedlug zadan | ul. Pitsudskiego 31/240; 05-120
oraz przeznaczania dotacji (wg. | Legionowo — analityka konta
klasyfikacji budzetowej). 810
14/ 980 - Plan finansowy | Ewidencja szczegOtowa | Program ,,Budzet” firmy Ustugi | Referat Finansow i
wydatkow budzetowych | warto$ciowa prowadzona w | Informatyczne INFO-SYSTEM | Budzetu
szczegbtowosci planu finansowego | Roman i Tadeusz Groszek sp.j,
wydatkéw budzetowych. ul. Pitsudskiego 31/240; 05-120
Legionowo —
15| 998 - Zaangazowanie | Ewidencja szczegolowa — | Program ,,Budzet” firmy Uslugi | Referat Finansow i
wydatkow budzetowych | warto$ciowa zaangazowanych | Informatyczne INFO-SYSTEM | Budzetu
roku biezacego wydatkow budzetowych | Roman i Tadeusz Groszek sp.j,
prowadzona z  uwzglgdnieniem | ul. Pitsudskiego 31/240; 05-120
podziatek klasyfikacji budzetowej Legionowo —
16| 999 - Zaangazowanie | Ewidencja szczegOlowa — | Program ,.Budzet” firmy Ustugi | Referat Finansow i
wydatkow budzetowych | wartosciowa zaangazowanych | Informatyczne INFO-SYSTEM | Budzetu
przysztych lat wydatkow przysztych lat | Roman i Tadeusz Groszek sp.j,
prowadzona z  uwzglgdnieniem | ul. Pitsudskiego 31/240; 05-120
podziatek klasyfikacji budzetowej Legionowo —

5. System sluzacy ochronie danych i ich zbioréw
Wszystkie dokumenty zwigzane z ewidencjg ksiegowa, a w szczegodlnosci:

1.ksiggi rachunkowe

2.dowody ksiegowe

3.sprawozdania finansowe
przechowuje si¢ w sposob nalezyty i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow

System ochrony dowodow ksiegowych i1 innych dokumentéw stanowi system zabezpieczen

fizycznych, na ktore sktadaja sie:
- monitoring zewnetrzny siedziby jednostki;
- drzwi zamykane na klucz,
- szafy drewniane i kartotekowe z zamkami

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale
na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow
ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, list
ptac, powierzenia odpowiedzialno$ci za skladniki aktywow, znaczacych umoéw i innych waznych
dokumentow okreslonych przez kierownika jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢
dowodow ksiegowych moze by¢ przeniesiona na Sserwer kopii zapasowych, pozwalajgcy zachowaé
w trwatej postaci zawartos¢ dowodow.

Zasady ochrony programu komputerowego:

Osobg odpowiedzialng za system komputerowy i jego ochrong ustala si¢ informatyka zatrudnionego
w jednostce. Celem zapewnienia ochrony programow komputerowych jest bezpieczna informacja
komputerowa, czyli informacja chroniona przed nieupowaznionym odczytem i modyfikacja (tj. polegajaca
na poufnosci 1iintegralnosci). Jednocze$nie bezpieczna informacja komputerowa jest dostgpna
i wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na dostgpnosci i spojnosci). Zapewnienie
poufnosci informacji komputerowej w jednostce polega na ochronie informacji komputerowej przed
zagrozeniami.
Do najwazniejszych zagrozen naleza:
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- przechwycenie informacji — naruszenie poufnosci,

- modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci,

- zniszczenie informacji — naruszenie dostepnosci,

- blokowanie dostgpu do informacji — naruszenie dostgpnosci

Podstawowym zabezpieczeniem danych w jednostce jest uzywanie hasta przy rozpoczeciu pracy z
komputerem. Dostep do programoéw finansowo-ksiggowych jest rowniez chroniony stosownym loginem
oraz hastem dostepu. Hasto musi by¢ tajne, co oznacza, ze niec mozna go nikomu podawacé, czy zapisywac
w tatwych do znalezienia miejscach.

Sie¢ komputerowa jednostki przed innymi sieciami, w tym szczegoélnie przed internetem, chroni
system okreslany jako firewall. Jest to system skladajacy si¢ ze sprzgtu i1 oprogramowania
komputerowego, ktory chroni sie¢ komputerowa przed dostepem 0s6b do tego nie powolanych. Natomiast
przed wirusami chronia programy antywirusowe, ktore nalezy na biezaco aktualizowac.

Dla zapewnienia ochrony danych przed wirusami, czy tez awarig sprzgtu nalezy raz w miesigcu
przygotowywaé kopie zapasowe danych na serwerze kopii zapasowych. Przed zagrozeniami fizycznymi
tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje si¢ zasilacze awaryjne UPS’y, listwy przeciwprzepigciowe.

Do prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosowane sa:

- systematycznie tworzone — rezerwowe kopie zbiorow danych zapisanych na trwatych no$nikach
informacji, wykonywane przez administratora systemu nie rzadziej niz raz w miesiacu;

- programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowosci chronione przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie wlasciwych rozwigzan
organizacyjnych i programowych.

Stosuje si¢ zasade, ze kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na serwer
kopii zapasowych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Wydawanie uprawnien do wprowadzania danych do systemow informatycznych:

- uprawnienia do obshugi systeméw informatycznych sa wydawane na podstawie zakresu czynnosci
pracownika,

- pracownik jest odpowiedzialny za wszystkie wykonane czynno$ci w systemie, ich tres¢
merytoryczng i dokonywane korekty,

- pracownik nie moze wykonywac¢ czynnosci, do ktorych nie jest uprawniony,

- wszystkie czynnos$ci wykonane przez pracownika mogg by¢ kontrolowane przez Skarbnika,

- w przypadku utraty uprawnien administrator sieci 1 systemow komputerowych niezwlocznie
blokuje dostep do systemu i informuje bezposredniego przetozonego pracownika.

Obowiazki pracownika w zakresie wykorzystywania nadanego hasla i uprawnien:

- pracownik nie moze udostepnia¢ swojego hasta osobie nieupowaznionej,

- w przypadku podejrzenia o poznanie hasla przez osobg nieupowazniona, nalezy ten fakt
niezwtocznie zglosi¢ do administratora systemu,

- pracownik jest zobowigzany do wykorzystywania programu zgodnie z jego przeznaczeniem,

- zabrania si¢ dokonywania samodzielnie napraw przez pracownika w przypadku awarii systemu
(0 tym fakcie nalezy powiadomi¢ administratora systemu),

- po zakonczeniu pracy nalezy obowigzkowo wylogowac si¢ z systemu,

- kategorycznie zabrania si¢ wylaczenia komputera bez zamknigcia systemu informatycznego
1 SIecCl.

Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu:
- za terminowg konserwacj¢ systemu jest odpowiedzialny informatyk, bedacy jednoczesnie
administratorem systemu,
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- administrator jest reprezentantem kierownika jednostki w kontaktach z producentem/autorem
oprogramowania,

Udostepnianie danych i dokumentow
Dostep do ksiag rachunkowych w postaci zapisow w systemie komputerowym posiadaja administrator

systemu oraz pracownicy, ktorym nadano uprawnienia do korzystania z aplikacji. Uprawnienia nadawane
sg dla poszczegdlnych uzytkownikow z okresleniem doktadnych uprawnien dostgpu. Ponadto dostep do
ksiag rachunkowych posiadajg pracownicy instytucji zewnetrznych zgodnie z przyslugujacymi im
uprawnieniami w zakresie udzielonych im upowaznien

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czedci:

- do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;j,

- poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia
W jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentoéw, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inacze;.
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6. Instrukcje wewnetrzne:
6.1 Instrukcja inwentaryzacyjna

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

§1. Postanowienia ogélne

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostatla opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (tj.Dz. U z 2021 r. poz. 217 ze zm.).

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

§2. Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to og6ét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki i na tej
podstawie:
1/ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
2/ rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3/ dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
4/ przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. Inwentaryzacja obejmuje sig:
1/ aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktore powinny by¢ w niej ujete,
2/ sktadniki majatkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej,
3/ obce sktadniki majatkowe, znajdujace si¢ w uzytkowaniu jednostki.

4. Terminy i metody inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow prezentuje tabela:

§3. Sposéb, terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji rocznej

TERMIN INWENTARYZACJI RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU METODA
INWENTARYZACII
1 2 3
Na ostatni dzien kazdego rokua) papiery warto$ciowe (weksle, czeki obce, akcje, obligacje, bonySpis z natury
obrotowego itp.),
b) druki $cistego zarachowania.
Raz w ciagu czterech lat Srodki trwate (za wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowiSpis z natury

srodkéw trwalych, np. budowli podziemnych, instalacji itp.) oraz
maszyny i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta, jezeli znajduja
si¢ na terenie strzezonym czyli terenem objetym monitoringiem.

obrotowego b) naleznosci (za wyjatkiem tytutdéw publicznoprawnych, dopotwierdzenia salda.
ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy o zobowigzaniach
podatkowych, oraz naleznosci watpliwych, spornych a w
bankach naleznos$ci zagrozonych, naleznosci od pracownikow),
€) zobowigzania ( za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikow
i publicznoprawnych).

Na ostatni dzien kazdego rokua) s$rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, w drodze uzyskania

d) w bankach nalezno$ci zagrozone,

e) naleznosci i zobowiazania wobec pracownikéw,

f) naleznosci i zobowiazania z tytutow publicznoprawnych,

g) inwestycje rozpoczete ( za wyjatkiem maszyn i urzadzen

Na ostatni dzien kazdego rokua) grunty, W drodze weryfikacji poprzez
obrotowego b) $rodki trwale trudno dostepne ogladowi (np. budowleporéwnanie danych W
podziemne, instalacje itp.), ksiggach  rachunkowych z
c) naleznosci sporne i watpliwe a takze dochodzone na drodzedanymi  wynikajacymi  z

sadowej, dokumentow.
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TERMIN INWENTARYZACJI RODZAJ SKLADNIKA MAJATKU METODA
INWENTARYZACJI
1 2 3

objetych inwestycja rozpoczeta ),
h)  warto$ci niematerialne i prawne,
i) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
i) przychody przysztych okresow,
k) kapitaly (fundusze) wiasne (podstawowe, zapasowe, rezerwowe

1 pozostale),
1)  fundusze specjalne,
b rezerwy,
m) aktywa i  pasywa ewidencjonowane na  kontach

pozabilansowych (np. zobowiagzania warunkowe).

§4. Rodzaje inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji
dorazne;j.

2. Inwentaryzacj¢ okresowg przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji ustalonym w stosownym
zarzadzeniu kierownika jednostki.

3. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcej jej
przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych
(powddz, pozar, kradziez), zmiany formy wtasno$ci oraz w wyniku zarzadzenia pracownikéw kontroli
skarbowej i podatkowe;j.

5. Celem przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej stosowne zarzadzenie wydaje Kierownik jednostki.

§5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

I. KOMISJA INWENTARYZACYJNA

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢ komisje
inwentaryzacyjng w sktadzie minimum trzech osob.
2. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej jest Zastepca Burmistrza.
3. Do Kkomisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ powotany Skarbnik, osoby prowadzace ewidencje
ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow.
4. Do obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1/ ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,
2/ przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
3/ gospodarowanie arkuszami spisu z natury,
4/ przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
5/ kontrola przebiegu spisu z natury,
6/ ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,
7/ sporzadzenie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

I ZESPOLY SPISOWE

1. W skiad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:
a) materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikéw majatku,
b) prowadzaca ewidencje ksiegowa sktadnikow majatk owych podlegajacych spisowi z natury,
C) nie zapewniajaca bezstronnosci spisu.
2. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:
a) zapoznanie sie z obowigzujgcg w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjna,
b) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury dla przedmiotow, ktoére nie
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inwentaryzacji elektronicznej,

C) pobranie od osob materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstgpnych i koncowych zgodnie
z zatacznikami do niniejszej Instrukcii,

d) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu spisowym,

e) ustalanie rzeczywistej ilosci poszczegoélnych sktadnikow majatku poprzez przeliczenie lub
zmierzenie.

f) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych
nieprawidlowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

I1l. PRZEBIEG SPISU Z NATURY

1.

2.

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku
objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznione;.

Zespot spisowy pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku
pisemne oswiadczenie, ze spis odbyl si¢ w jej obecnosci, a wszystkie dowody obrotu $rodkami
trwalymi ujete zostaly w ewidencji ilosciowej do dnia spisu i przekazane do ksiegowos$ci (zgodnie
Z zalacznikami do niniejszej Instrukcji)

. Rzeczywista ilo$¢ spisywanych z natury skladnikow majatku ustala zespot spisowy poprzez

przeliczenie. Przeliczenie sktadnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich iloéci w sztukach lub
jej wielokrotnosciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach itp.

. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie powinny

by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu. W wyjatkowych sytuacjach zespot
spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to
niezbedne do zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki.

Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania. Przewodniczacy komisji pobiera je
od skarbnika, ktory wczesniej dokonuje ich ponumerowania i opieczetowania.

Arkusze spisowe wypelnianie s3 recznie lub automatycznie przez program komputerowy, w ktorym
prowadzone jest ewidencja $rodkow trwalych. Zespot spisowy powinien wypetnia¢ arkusze spisu
W sposdb umozliwiajacy podzial ujetych w nim sktadnikow majatku wedlug miejsc przechowywania
i wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikow wihasnych i obcych.
Wypehienia nalezy dokona¢ w sposob trwaly dlugopisem, atramentem lub pismem komputerowym
lub maszynowym. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawianie niewypetnionych
wierszy, korygowanie blednych zapisoéw przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie
dokonanych zapisow. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego
w taki sposob, zeby pierwotna tre$s¢ byla czytelna, i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym
poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka zespotu spisowego i 0soby
materialnie odpowiedzialnej.

6. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1/ nazwe jednostki (nadruk, symbol cyfrowy lub odcisniecie stempla zawierajacego nazwe jednostki),

2/ numer Kkolejny strony arkusza spisu

3/ nazwe lub numer pola spisowego,

4/ date przeprowadzenia spisu, a jezeli jest to niezbedne do rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych za spisywany majatek — rOwniez godziny,

5/ imig¢ 1 nazwisko oraz podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej, cztonkoéw zespotu spisowego oraz
0s06b uczestniczacych w spisie,

6/ numer kolejny pozycji arkusza,

7/ szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, np. numer inwentarzowy,

8/ jednostke miary,

9/ ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,



58

Prawidlowo wypehione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu spisowego, osoba
materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu
z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Skarbnika w celu dokonania ich wyceny
i ustaleniu ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych.

IV. WYCENA SPISU Z NATURY I USTALENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
WERYFIKACJA ROZNIC INWENTARYZACYJINYCH

1. Pordwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym Skarbnik dokonuje na arkuszach réznic. Sa one
podstawa do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w
formie zestawien réznic inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez Skarbnika przewodniczacemu.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé z pomocy
rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistoéw jednostki oraz Skarbnika.

5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdt, w ktéorym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw
i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Zaopiniowany przez Skarbnika protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki (zatacznik Nr 9).

VI. ROZLICZENIE SPISU Z NATURY W KSIEGACH RACHUNKOWYCH

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji ré6znic inwentaryzacyjnych.

§6. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych, pozyczki i kredyty, nalezno$ci i zobowiazania
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
1/ naleznosci sporne i watpliwe,
2/ naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym 0sob fizycznych, ktdrzy nie maja obowiazku
prowadzenia ksiag rachunkowych,
3/ rozrachunkéw z pracownikami,
4/ drobnych nalezno$ci i zobowigzan, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwiazane z tym korzysci,
5/ rozrachunkow publiczno-prawnych.
3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje komorka rachunkowosci.
4. Formy uzgodnienia sald moga by¢:
1/ pisemne — przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy opracowanych przez
jednostke oraz wydrukéw komputerowych,
2/ faksowe — przesytajac specyfikacj¢ sald z prosba potwierdzenia droga faksowa,
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3/ telefoniczne — dokonujagc uzgodnienia sald z kontrahentem droga telefoniczng, sporzadzajgc
jednocze$nie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.
4/ elektroniczne — dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem w drodze emailowe;.

§7. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda, podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ miedzy innymi grunty i $rodki trwate trudno dostgpne
ogladowi, warto$ci niematerialne i prawne, nalezno$ci i zobowigzania z pracownikami oraz publiczno-
prawne i inne.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzaja istnienie okre§lonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje komoérka rachunkowosci we wspolpracy
z wlasciwymi stuzbami jednostki, np. stuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji salda inwestycji
rozpoczetych.

5. Komorka rachunkowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidlowosci i rozbiezno$ci) migdzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne uregulowania wewnetrzne lub
ogolne przepisy prawa..
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PLAN INWENTARYZACJI

TERMIN METODA
INWENTARYZACJI RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU INWENTARYZACJI
Na ostatni dzien kazdego Spis z natury

roku obrotowego

a)druki $cistego zarachowania

Raz w ciagu czterech lat

a)srodki trwale (z wyjatkiem gruntow

1 trudno dostgpnych ogladowi S$rodkow
trwatych, np. budowli podziemnych,
instalacji)

b) pozostate srodki trwale objete ewidencja
iloSciowo-wartosciowa.

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a)srodki  pieni¢zne  zgromadzone
rachunkach bankowych

b)naleznosci (z  wyjatkiem  tytuléw
publicznoprawnych, do ktérych stosuje sig¢
przepisy ustawy o  zobowigzaniach
podatkowych, oraz nalezno$ci watpliwych,
spornych, a w bankach nalezno$ci
zagrozonych, naleznos$ci od pracownikow)

c)zobowigzania (z wyjatkiem zobowigzan
wobec pracownikow i publicznoprawnych)

na

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a)grunty

b) srodki trwate trudno dostepne ogladowi
(np. budowla podziemne, instalacje)
c)wartosci niematerialne i prawne
d)naleznosci sporne i watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sagdowe;j

e)naleznosci i zobowigzania z
pracownikami.

fnaleznoéci 1 zobowigzania z tytulow
publicznoprawnych

h)inne aktywa i pasywa nie podlegajace
spisowi z natury i uzgodnieniu sald

W drodze weryfikacji
poprzez poréownanie
danych w  ksiegach
rachunkowych z danymi
wynikajacymi
z dokumentow.

Wyrywkowo
w dowolnym terminie

a) sktadniki majatku ujete wylacznie
w ewidencji ilo$ciowej

W drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie
danych ~w  ksiggach
rachunkowych z danymi
wynikajacymi
z dokumentow.
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE Nr......
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego — Kierownika Urzedu

W sprawie: powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z .... roku
poZ. ..... Z€ Zm.) oraz zarzadzenia Burmistrza Bytomia Odrzanskiego Nr............ zdnia .cceeninnene
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:

§1.Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych gminy w Urzgdzie Miejskim w Bytomiu
Odrzanski oraz mienia komunalnego.

§2.Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje Komisje inwentaryzacyjna w sktadzie:

- przewodniczacy
2 - cztonek
P - cztonek

§3.Inwentaryzacja nalezy obja¢ sktadniki majatkowe zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do zarzadzenia

Burmistrza Bytomia Odrzanskiego ........ zdnia.............. roku.
§4.Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia............... roku.
§5.Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w terminie od dnia............. dodnia..................

§6. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w referacie Finansow
i Budzetu w terminie do dnia............coooiiiiiiiiii e

§7 Ostateczny termin zakonczenia i rozliczenia inwentaryzacji ustalam na dzien..................
§8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zakacznik Nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego — Kierownika Urzedu

W sprawie: powolania Zespotow Spisowych do przeprowadzenia inwentaryzacji.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z .... roku
POZ. ..... ze zm.) oraz zarzadzenia Burmistrza Bytomia Odrzanskiego Nr............ z dnia .............
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

§1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje zespoty spisowe:

a)

b)

d)

Zespot do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miejskim

Zespo6t do przeprowadzenia weryfikacji aktywow 1 pasywow nie objetych spisem
z natury lub uzgodnieniem sald

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatléw, towarow, Srodkow
trwatych), za ktore odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczgcia spisu prawidlowo udokumentowane

i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowosci.

Podpis osoby przyjmujacej Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE KONCOWE
Os$wiadczam, ze materiaty, towary, §rodki trwate, zostaly w mojej (naszej) obecnosci prawidtowo

przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidlowo do spisu.

Nie roszcze (ro$cimy) zadnych pretensji, co do prawidlowosci spisu oraz dziatan komisji.

Podpis osoby przyjmujacej Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalacznik Nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewngtrznego nr ................ Burmistrza Bytomia
Odrzanskiego z dnia .........cceeuneeee. w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) e przewodniczacy,

2) et cztonek,

3 e e e cztonek,

wykonal w dniu .................. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z
natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu .........cc......... arkuszy od numerdu................ do numeru .........c.........

b) wykorzystano arkuszy ................... O NUMETACK ..ooviiiiie e
C) zwraca si¢ arkusze czyste ............... O NUMETACK ...vvivvieeiieiiciicieee et
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone 0 NUMErach ..........ccccovvvieiie v ceen,

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzano, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidlowosci

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania

1 konserwacji (wymienic)

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji nalezy:

Podpis osoby Podpisy cztonkow
materialnie odpowiedzialnej zespotu spisowego
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Zakacznik Nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL. WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

L -Skarbnik

p PO T PRSP -cztonek

B -cztonek

na posiedzeniu W dniu ... dotyczacym  inwentaryzacji
I e ettt e e w dniach.............o. Zespot dokonat weryfikacji

I Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

Stan wg dokumentow
Rodzaj skladnika Stan ewidencyjny | zrédlowych Réznice

Grunty
Wartosci niematerialne i prawne

Inwestycje rozpoczete (080)

Naleznosci sporne i watpliwe (na ktore
zostal utworzony odpis aktualizujacy), a
takze dochodzone na drodze sadowej(290)

Naleznosci i zobowigzania z pracownikami
(231)
(234)

Nalezno$ci 1 zobowigzania z tytulow
publicznoprawnych (225)

(229)
Inne aktywa 1 pasywa niepodlegajace
spisowi z natury i uzgodnieniu sald (221)

(226)
Zobowigzania (nadptaty podatku) (221)

Zobowigzania z tytutlu dostawy towarow i
ustug (201)

Sumy depozytowe (240)
Fundusze Specjalne (851)

Razem
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I1. Niedobory ogoétem........................
Nadwyzki ogdtem...............c.ceevennen

I11 Zespotl po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:

3. Stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnic odpowiedzialne jak

do ewidencji ksiggowej i uznac je jako niezawinione (zawinione).
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Zakacznik Nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE SPISU
NA DZIEN ROKU.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e — Przewodniczacy

2 e — cztonek
TP UU R OPROVRUPROURN — czlonek

na posiedzeniu w dniul .........coeceeevieerieennnne w sprawie dotyczacym inwentaryzacji

W ANIACK c.eiiiiiiic e dokonala nastepujacego rozliczenia:
2) NAZWA ODIEKIUL. ...\t

b) rodzaj sktadnikdw majatkowych..........ooooiiiiii i

€) rozliczenie obejmuje okres od...........cooeviiiiiiiiiiiini.n. do.eiiiiii

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

II Rozliczenie wynikéw inwentaryzacyjnych innych skladnikéw majatkowych niz w punkcie I wg
wZestawienia réznic inwentaryzacyjnych”

— niedobory w kwocie Zh..........ccccoveiiiiiiiee,

— nadwyzki w kwocie zt ...,
III Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

3.Po wystuchaniu wyjasnien............................ zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone
niedobory nalezy zakwalifikowac jako:

a)niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych

b)zawinione,  obcigzy¢ ich  wartoS§cia  osoby  materialnie = odpowiedzialne  jak

ksiggowej 1 uznac je jako niezawinione (zawinione).

Podpisy cztonkoéw komisji
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Zalacznik Nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

DECYZJE BURMISTRZA BYTOMIA ODRZANSKIEGO
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow

Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika.

Postanawiam:

1. Uzna¢ niedobor w Kwocie .....ccoeevieiineiinieinnnns 7l jako:

a) niezawiniony

e kwotg niedoboru w wysoKosSci...................
et kwota niedoboru w wysokosSci..................
2. Uzna¢ nadwyzke w Kkwocie ..., za niezawiniong (zawiniong )
Lttt et et e ettt
Dnia.....cooooviiiiii
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6.2 Instrukcja w sprawie zasad obiegu i kontroli dowodow i dokumentow ksiegowych

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD OBIEGU I KONTROLI DOWODOW I DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

I. CZESC OGOLNA

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu, kontroli, przechowywania i archiwizacji
dokumentow finansowo — ksiegowych oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang
z prawidlowym 1 rzetelnym opracowaniem dokumentéw od momentu ich wystawienia lub wptywu
do momentu przekazania ich do zbiorow archiwalnych”

1. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

(tj. Dz. U.z 2021 r. poz.217 ze zm.).

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami wewnetrznymi.

4. Dowdd, dokument ksiegowy — jest to dokument, ktorego definicja zostata szczegélowo omowiona w
rozdziale 4.1 ,Dowody ksiggowe” oraz 4.2. ,,Wykaz operacji gospodarczych dokumentowanych
dowodami zastepczymi” Polityki Rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim.

n

II. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

1. Obieg dowodow ksiegowych rozpoczyna si¢ od momentu ich wptywu do Urzedu lub sporzadzenia,
poprzez dokonanie kontroli, zadekretowanie, przekazanie do ksiggowania a w pdzniejszym czasie do
archiwizacji.

2. Obieg dowodow ksiegowych odbywa si¢ wedlug nastepujacych zasad:

- sprawnego przekazywania dokumentéw ksiggowych bezposrednio do wilasciwych komorek
merytorycznych,

— przestrzegania terminowosci obiegu dokumentoéw ksiggowych,

- w miar¢ mozliwosci szybkiego dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow ksiegowych
przez wlasciwych pracownikow, aby umozliwi¢ ujmowanie dowodéw ksiegowych we
wlasciwych okresach sprawozdawczych oraz zapewni¢ terminowe regulowanie zobowigzan.

3. Na obieg dowoddw ksiegowych sktadajg si¢ nastepujace czynnosci:

- przyjecie dowodow ksiegowych z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie wlasnych;

- kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym,
kontrola wstepna, zatwierdzenie do wyptaty, wyplata;

— dekretacja dowodow ksiegowych i ujecie w ewidencji ksieggowej;

- gromadzenie i segregowanie dowodow ksiegowych;

— archiwizacja dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

II. PRZYJECIE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Za wlasciwy obieg dokumentow ksiegowych od momentu sporzadzenia lub wptywu do jednostki az do
ich dekretacji i przekazania do Referatu Finanséw i Budzetu odpowiadaja komoérki merytoryczne.
Wiasciwy obieg dokumentéw jest wymuszony koniecznos$cig ich sprawdzenia i potwierdzenia
zaistniatlego zdarzenia gospodarczego przez wilasciwe komoérki merytoryczne. Dowody ksiggowe
zewnetrzne, w tym wydrukowane przez komorki merytoryczne faktury elektroniczne e-faktury,
stanowig podstawe dokonania zapisow ksiegowych oraz wydatkéw z budzetu Gminy.
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W celu uproszczenia i skrocenia drogi obiegu nalezy:

1/ przekaza¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktore sg kompetentne do ich sprawdzenia i zatatwienia
oraz korzystaja z informacji w nich zawartych;

2/ dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentdw do niezbednego minimum, w celu
zachowania obowigzujacych termindéw ptatnosci zobowigzan.

3/ przechowywa¢ fakture elektroniczng w formie elektronicznej (wraz z e-mailem) Sposob
przechowywania powinien gwarantowac autentyczno$¢ pochodzenia i umozliwi¢ potwierdzenia
tozsamosci dokonujacego dostawy towardw lub ustug albo wystawcy faktur oraz integralnos¢ tresci
faktury.

Faktury dostarczane drogg tradycyjna podlegaja ewidencji prowadzonej w sekretariacie Urzedu przez

Inspektora ds. organizacyjnych lub w przypadku jego nieobecno$ci osobe zastgpujacg. Ewidencja

powinna zawiera¢ nastepujace dane:

1/ okreslenie wystawcy dokumentu,

2/ numer i dat¢ dokumentu,

3/ date wptywu do Urzedu Miejskiego,

4/ potwierdzenie odbioru dokumentu i zwrotu wlasciwie opisanego dokumentu przez komorke
merytoryczna (daty i podpisy),

Dla zachowania oraz sprawdzenia kompletnosci dokumentéw w okresach obrachunkowych nalezy

poszczegbdlnym dokumentom nadawac numeracje od cyfry 1 w kazdym roku.

Inspektor ds.organizacyjnych przekazuje dokument w celu sprawdzenia i potwierdzenia do komorki

merytorycznej.

6. Pracownicy, ktorzy nie przygotuja dowodow do realizacji w terminach uniemozliwiajacych dokonanie

terminowe;j zaplaty, ponosza odpowiedzialnos$¢ za wyniklg z tego tytutu szkode (odsetki).

III. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Wyrdznia si¢ nastepujace rodzaje kontroli przeprowadzane] przez komorki merytoryczne:

4.

5.

1/ kontrola wstgpna — majaca na celu zapobieganie niepozadanym dzialaniom i obejmujaca
W szczegolnosci badanie projektow dokumentow mogacych spowodowac powstanie zobowigzania;

2/ kontrola biezaca — polegajaca na badaniu prawidtowosci przebiegu operacji gospodarczych
w trakcie ich trwania;

3/ kontrola merytoryczna — obejmujaca sprawdzenie rzetelno$ci i prawidtowosci dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane oraz zbadanie ich zgodnosci z planem finansowym,
rzetelnosci i prawidlowosci danych w nich zawartych, ilo$ci, wartosci, legalnosci i celowos$ci operacji
gospodarczych, oszczgdno$ci i gospodarnosci oraz zgodnosci z umowa, zleceniem lub zamowieniem
Komorki merytoryczne potwierdzajg przeprowadzenie kontroli merytorycznej dokumentu stosowng

Na dowodach obejmujacych naleznosci za wykonang prace, dostarczone sktadniki majgtkowe lub
wykonang ushuge, komoérka merytoryczna umieszcza potwierdzenie wykonania pracy, ustugi lub
odbioru sktadnikéw majatkowych oraz wskazanie zapewnionych w planie finansowym Gminy zrodet
finansowania, poprzez umieszczenie na odwrocie dowodu ksiggowego stosownego opisu
zawierajacego co najmniej nastepujacg formule ,,Potwierdzam wykonanie ustugi/dokonanie zakupu na
potrzeby ........ zgodnie z umowgq/zleceniem nr ......". W przypadku dowodow ksiggowych
dokumentujacych zdarzenia gospodarcze realizowane w zwigzku z realizacja projektow unijnych lub
finansowane z obcych zrodetl opis dowodow ksiegowych winien by¢ dostosowany do wymogow
instytucji finansujacych.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci w kontrolowanym dokumencie osoby zobowigzane do
jego sprawdzenia wyjasniajg nieprawidlowosci oraz sposob ich naprawienia - z wystawcg dokumentu.
W przypadku braku miejsca na odwrocie dowodu ksiegowego opis nalezy dotaczy¢ do tego dowodu w
sposob umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje zastosowanego opisu z danym dowodem
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ksiggowym np. poprzez zastosowanie zapisu na dowodzie ksiegowym ,, opis/dekretacja na zatgczniku
do faktury/rachunku” z jednoczesnym zastosowaniem informacji na zatagczonym opisie lub dekretacji
., zatqcznik do rachunku/faktury nr ....”

6. W przypadku faktur uproszczonych, czyli paragonéw z NIP nabywcy pracownicy merytoryczni majg
obowigzek skserowa¢ dany dokument, a oryginat paragonu przyklei¢ na tej samej kartce formatu A4
wraz z opisem dokumentu oraz wszystkimi niezbednymi pieczatkami, analogicznie jak w przypadku
dokumentow ksiegowych.

7. Komorka merytoryczna jest odpowiedzialna za dokonanie na dokumencie adnotacji potwierdzajacej
postgpowanie zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

8.Do dokumentéw ksiggowych, ktore nie musza zawiera¢ pieczatek potwierdzajacej postepowanie

zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych zalicza si¢ migdzy innymi: dyspozycje
zaplaty przygotowywane przez komorki merytoryczne (np. optaty sadowe, zestawienia do przelewu,
nakaz zaptaty, zaliczki na wydatki od komornikéw, decyzje np. o uiszczeniu oplaty za
przeprowadzong kontrole sanepidu oraz dokumenty wewngtrzne np. wniosek o refundacje zakupu
okularow itp.)

9. Opisany dokument komoérka niezwlocznie przekazuje zwrotnie do inspektor ds.organizacyjnych, celem
przekazania do komorki rachunkowosci.

10.Skarbnik lub upowazniony pracownik Referatu Finansow i Budzetu dokonuje kontroli formalno —
rachunkowej dokumentu. Kontrola polega na sprawdzeniu, czy:

1/ dowdd ksiggowy zawiera wszystkie niezbedne elementy,
2/ dowdd zostat wystawiony w sposob technicznie prawidtowy,
3/ dowod nie zawiera niedozwolonych poprawek.

11.Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe w dokumencie nie zawieraja btedow
arytmetycznych.

12.Fakt przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej potwierdza si¢ na dokumencie poprzez
zamieszczenie na nim klauzuli nastgpujacej tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, data ........... podpis”.

13.W przypadku rachunkow/faktur wystawianych przez osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢
gospodarczg Skarbnik lub upowazniony pracownik Referatu Finanséw 1 Budzetu dokonuje
sprawdzenia aktualno$ci wpisu do dziatalnosci gospodarczej. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
dokonaniem adnotacji dotyczacej zarejestrowanych podmiotéw gospodarczych (kontrahentéw
posiadajacych wpis do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej) o treSci ,, Sprawdzono status
przedsigbiorcy na dzien (data sprawdzenia kontrahenta) — Aktywny”.

14.Skarbnik lub upowazniony pracownik Referatu Finanséw i Budzetu dokonuje kontroli, przed
dokonaniem przelewu za dang fakture VAT metodg Split Payment, oznacza dang faktur¢ pieczatka
»wZastosowano Mechanizm Podzielonej Platnosci” oraz w przypadku faktur przekraczajacych kwote
15.000 zt, sprawdza danego kontrahenta czy widnieje na bialej liScie podatnikow, dokumentujac to
pieczatka. ,, Zweryfikowano podatnika z biatq listg ... ..... podpis”.

15.Kontrola listy ptac polega na sprawdzeniu jej zgodnosci z faktycznym stanem osobowym, aktami
osobowymi pracownikéw oraz innymi dokumentami, na podstawie ktorych sporzadzono listg.

16.W razie ujawnienia w czasie kontroli wstepnej, biezacej, merytorycznej lub formalno-rachunkowej
dzialan majacych znamiona przestepstwa kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty
i zawiadomi¢ Burmistrza.

17. Burmistrz niezwlocznie zawiadamia organy S$cigania o podejrzeniu dokonania przestgpstwa
i wszczyna dziatania w celu ustalenia:

1/ okolicznosci 1 warunkow sprzyjajacych powstaniu przestepstwa,
2/ 0s6b winnych zaniedbaniu obowigzkow wynikajacych z nadzoru,
3/ dziatan zaradczych w celu zapobiezenia podobnym zdarzeniom w przysztosci.

18. .Dowody (faktury, rachunki, dowody wewngtrzne i zewngtrzne) stanowigce podstawe do wyplaty

srodkéw finansowych przed ich realizacja podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika Iub
upowaznionego pracownik Referatu Finansow 1 Budzetu i Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.
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IV. DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dekretacja dowodoéw ksiegowych polega na trwalym umieszczeniu na nich adnotacji poprzez
nadruk lub doklejenie nadruku dekretacji z programu finansowo- ksiggowego lub umieszczenie
pieczeci zawierajacej co najmniej nastepujace elementy:

a. Konto Wn
b. Konto Ma

C. Symbol klasyfikacji budzetowej

d. Kwota zt gr

e. Kwota stownie

f.  Zapis ,, Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow budzetowych”,

g. Miejscowosé, data

h.  Podpisy :glowny ksiegowy, kierownik jednostki

2. W przypadku braku miejsca na dokonanie nadruku lub doklejenia dekretacji bezposrednio na dowodzie
ksiegowym dopuszcza si¢ mozliwos¢ zalaczenia dekretacji na dodatkowym zalaczniku. W takim
wypadku na dowodzie ksiggowym umieszcza si¢ zapis ,,Dekretacja w zatqgczniku do faktury nr....”.,
a na zatgczniku umieszcza si¢ informacje ,,Zalgcznik do faktury/rachunku nr...."

3.W przypadku wewngtrznych dowodéw ksiggowych w szczegdlnosci dowodow polecenie ksiggowania
»PK" zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik Iub upowazniony pracownik Referatu
Finans6éw i Budzetu.

4. Po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej Skarbnik lub upowazniony pracownik Referatu

Finanséw i Budzetu podejmuje stosowne czynno$ci majace na celu dokonanie ptatnosci wynikajacych
z dowodow ksiggowych.

V.DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z KONTRAHENTAMI

1. W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytulu dostaw, robot i ustug rozrdznia si¢ nastepujace
dokumenty:
- umowa
faktura VAT,
rachunek,
- faktura korygujaca i nota korygujaca,
- faktura proforma

UMOWA
1.Umowy na dostawy towardw, realizacj¢ robot budowlanych i wykonania ustug, w tym umowy zlecenia
1 o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy prawo zamowien publicznych pracownik
merytorycznie odpowiedzialny.
2. Umowa powinna zawiera¢ migdzy innymi okreslenie:
—  stron umowy,
- przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),
— daty zawarcia i numer umowy,
— wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktorych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
— sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego,
— zasad fakturowania i ptatnosci,
— gwarancji i regkojmi,
- odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy,
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— warunki dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy,
- podpisy stron.
3.Do umowy dotacza si¢ w zaleznosci od potrzeb:
- kosztorys inwestorski prac,
- wycen¢ materialow,
- kalkulacje kosztow,
— protokot koniecznosci.
4.Umowy podpisuja Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza i Skarbnik lub Podinspektor do spraw
ksiggowosci budzetowe;.
5.W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
pracownik merytoryczny ma obowigzek:
— dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,
— sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
- kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen innych niz w pienigdzu,
- terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do dziatu ksiggowos$ci wnioski
0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonac
zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi - przy zabezpieczeniach w pienigdzu)
po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.
6.Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych. Umowg sporzadza wiasciwy
rzeczowo pracownik zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje zleceniobiorca,
drugi zleceniodawca (zlecajacy prace),trzeci referat finansow 1 budzetu.
7.Umowy zlecenia lub o dzieto wymagaja akceptacji Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza i Skarbnika lub
Podinspektora ds spraw ksiegowosci budzetowe;.

ZAMOWIENIE, ZLECENIE NA DOSTAWY, ROBOTY 1 USLUGI

1. Zamowienie, zlecenie na dostawy, roboty i ustugi jest zgltoszeniem potrzeby wykonania zamawianych
robdt, ustug, materiatdw — do czasu realizacji — stanowi dowdd zaangazowania srodkéw finansowych.

2. ZamoOwienie jest sporzadzane w przypadkach wymaganych przez kontrahenta, po ustaleniu
zabezpieczenia planu finansowego na realizacj¢ zlecenia przez pracownikdw merytorycznych,
i zatwierdzane przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

3. Nadzoér nad realizacja zlecenia i przestaniem faktury/rachunku stanowigcego finalny dokument
potwierdzajacy zrealizowanie zlecenia, nalezy do pracownikéw merytorycznych.

FAKTURA VAT
1.Podstawowym dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe rozliczen za $wiadczone na rzecz Gminy
dostawy, roboty i ustugi sa faktury VAT.
2.Faktura VAT, powinna zawiera¢ nastepujace elementy:
- data wystawienia,
- kolejny numer
— imiona i nazwiska/nazwy stron transakcji,
— numer, za pomocg ktérego podatnik i nabywca sa identyfikowani na potrzeby podatku,
- data dokonania/zakonczenia dostawy towaréw, wykonania ustugi lub otrzymania zaptaty,
— nazwa (rodzaj) towaru lub ustugi,
miara i ilo$¢ dostarczonych towar6w lub zakres wykonanych ustug,
— cena jednostkowg bez podatku,
— kwota ewentualnych obnizek i opustow,
— warto$¢ dostarczonych towaréow lub wykonanych ustug,
stawka podatku,
— suma wartosci sprzedazy netto,
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- kwota podatku,
— kwota naleznos$ci ogotem.
RACHUNEK
1. Rachunek jest to dowod ksiegowy potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi

wystawiony przez podatnika prowadzacego dziatalnos¢ gospodarcza na zadanie kupujgcego, lub
ustugobiorcy pod warunkiem, ze inne przepisy nie naktadaja obowiazku wystawienia faktury.
Rachunek winien zawiera¢ nastepujace elementy:

imiona i nazwiska (nazwy albo firmy) oraz adresy sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy
i odbiorcy ustugi;

data wystawienia i numer kolejny rachunku;

okreslenie rodzaju i ilosci towarow lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe;

ogolna suma nalezno$ci wyrazona liczbowo i stownie.

FAKTURA KORYGUJACA I NOTA KORYGUJACA,

1. Faktura i nota korygujaca s3 to dokumenty korygujace powstale na fakturze bledy.
2. Fakture korygujaca moze wystawi¢ wyltacznie sprzedawca
3. Wyrdznia sie dwa typy faktur korygujacych:
—faktura korygujaca dane formalne —(nie jest ona ksiegowana, a jedynie podpinana do
faktury pierwotnej),
—faktura korygujaca pozycje faktury - ktorg sprzedawca wystawia w przypadku btedow w
pozycjach (np. stawki VAT, ceny itp.) i podlega ona ksiggowaniu w ewidencjach
4. Note korygujaca moze by¢ wystawiona przez nabywce wylacznie, jesli btad dotyczy elementow
opisowych faktury
5. Nota korygujaca nie podlega ksiegowaniu.
FAKTURA PROFORMA

1. Faktura proforma to rodzaj faktury, ktory stosuje si¢ jako oferte handlowg albo dokument, ktory
okresla kwote do zaplaty za przyszla ustuge lub dostawe zakupionego towaru. Na jej podstawie jednostka
moze dokonaé ptatnosci, jesli konieczno$¢ planowanego zakupu zostanie potwierdzona przez komorke
merytoryczna.
2. Faktura proforma powinna zawiera¢ takie elementy jak:

- nazwe ,,FAKTURA PROFORMA”

- numer faktury,

- data wystawienia faktury,

— tresc¢,

- cena jednostkowa,

— cena za calo$¢ transakcji,

- stawka VAT,

- wysokos¢ podatku VAT,

— warto$¢ brutto zamoéwienia,

— 0znaczenie sprzedawcy,

— 0znaczenie nabywcy,

— okreslenie przedmioty transakcji,

- termin dokonania transakcji,

— termin ptatnosci.

3. Faktura proforma nie jest dowodem ksiggowym.

4, Po

dokonaniu  platnosci  komorka  merytoryczna ~ma  obowigzek  dopilnowania

wystawienia, dostarczenia i opisania wtasciwej faktury VAT.
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INNE DOKUMENTY

1.

Podstawa do dokonania wydatkéw sa rowniez inne dokumenty sporzadzone przez stanowiska

merytoryczne odpowiednio:

1) umowy dotacji,

2) wnioski o przekazanie sktadek do organizacji, ktorych cztonkiem jest Gmina
3) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

— oplat sadowych i egzekucyjnych,
- oplat pocztowych,
—  pozostalych oplat zwigzanych z dziatalnoscig gminy.

4) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
5) prawomocne decyzje administracyjne,
6) zawiadomienia komornicze o wysokos$ci kosztow egzekucyjnych.

VI. DOKUMENTOWANIE OPERACJI ZWIAZANYCH Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI

OBROT GOTOWKOWY

1.W jednostce nie funkcjonuje kasa. Obstuge kasowa Urzgdu prowadzi bank prowadzacy rachunek

bankowy.

2.Wystepujacy w jednostce obrot gotowkowy dotyczy wylacznie czynnosci zwigzanych z poborem

podatkow 1 optat dokonywanych osoby upowaznione, w tym przez poborcoéw i inkasentow.

KWITARIUSZ PRZYCHODOWY

1.

=

Do dokumentowania wplat gotéwki wykorzystywany jest kwitariusz przychodowy. Oryginat
kwitariusza wrecza si¢ wplacajagcemu, jedna kopia stanowi podstawe udokumentowania
naleznosci przypisanych, druga kopia stanowi podstawg rozliczenia kwitariusza przychodowego.
Druki kwitariuszy stanowig druki $cistego zarachowania, wydawane sg za pokwitowaniem przez
podinspektora do spraw wymiaru. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest od zdania kwitariusza
zuzytego.

OBROT BEZGOTOWKOWY
PRZELEW
Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji sa regulowane przelewem.
Przelew sporzadza si¢ w systemie finansowo-ksiggowym lub bezposrednio w systemie bankowoSci
elektronicznej, na podstawie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzonych dowodow ksiggowych.
Polecenia przelewu srodkow, podpisywane sg przez osoby upowaznione z karty wzorow
podpisdw zlozonej w banku, za pomoca klucza w programie bankowosci elektroniczne;.

WYCIAG BANKOWY

Wyciag bankowy jest dokumentem opracowywanym przez bank, w ktérym zbiorczo przedstawione
sg obroty za dany okres na rachunku. Zawarta jest w nim informacja o operacjach pieni¢znych
uznajacych 1 obcigzajacych rachunek z dyspozycji wlasciciela konta lub dyspozycji roéznych
kontrahentow, ksiggowania odsetek i prowizji, a takze informacje o saldzie rachunku na poczatku
i koncu okresu rozliczeniowego.

VII. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN

1. W zakresie dowodow zwigzanych z wyptata wynagrodzen rozrdznia si¢ nastepujace dokumenty:
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1.umowa o prace, zmiana sktadnikow wynagrodzenia, odprawa i inne
2.pismo przyznajace nagrode jubileuszowa lub inng nagrode,
3.rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

4. oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

5. karta zasitkowa,

6. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

7. deklaracja rozliczeniowa ZUS,

8. lista ptac.

UMOWA O PRACE
1.Umowy o prac¢ winna okresla¢ zasady zatrudnienia pracownika w jednostce oraz zawiera¢ elementy
wymagane w stosownych przepisach Kodeksu Pracy.
2. Umowe o prace oraz wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza
pracownik odpowiadajacy za kadry, a zatwierdza Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.
3.Dokumenty sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
— pracownika,
— referatu finansow i budzetu,
- prowadzgcego akta osobowe pracownikow.
4. Wynagrodzenie wskazane w umowie o prace jest podstawg sporzadzenia listy ptac przez wlasciwego
pracownika Referatu Finansow i Budzetu.

UMOWA - ZLECENIE, UMOWA O DZIELO
1. Umowa zlecenie, umowa o dzielo to umowa, w ktérej zawarto zobowigzanie jednej osoby
(zleceniobiorcy) do wykonania okre$lonej czynnosci prawnej (np. pracy) dla jednostki
(zleceniodawcy), na warunkach okreslonych w umowie. Umowa zlecenie, umowa o dzieto to umowa
cywilnoprawna.
2. Umowe zlecenie, umowa o dzielo oraz wszelkie zmiany do umowy sporzadza pracownik
odpowiadajacy za kadry, a zatwierdza Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.
3. Dokumenty sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
— pracownika,
— referatu finansow 1 budzetu,
- prowadzacego akta osobowe pracownikow.
4.Wynagrodzenie wskazane w umowie zlecenia, umowie o dzielo jest podstawg sporzadzenia listy ptac
przez wlasciwego pracownika Referatu Finansow i Budzetu.

PISMO PRZYZNAJACE NAGRODE JUBILEUSZOWA

1.Pismo przyznajace nagrode jubileuszowa stanowi podstawe do sporzadzenia przez Referat Finansow
i Budzetu lista ptac.

2.Pismo sporzadza osoba prowadzaca akta osobowe pracownikdéw, uwzgledniajgc obowigzujace w tym
zakresie przepisy, a zatwierdza Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.

3.Pismo jest podstawg sporzadzenia listy ptac przez wilasciwego pracownika Referatu Finansow
i Budzetu.

ROZLICZENIE WYNAGRODZENIA PROWIZYJNEGO

1. Rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego stanowi lista ptac sporzadzana w celu naliczenia prowizji
naleznej sottysom za pobdr w drodze inkasa podatkéw i innych nalezno$ci finansowych od
mieszkancoOw wsi, pobieranych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2.Rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego jest sporzadzane przez wilasciwego pracownika Referatu
Finans6w i Budzetu.
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RACHUNEK ZA WYKONANIE PRACY ZLECONEJ]

1.Rachunek za wykonanie pracy zleconej jest dowodem rozliczeniowym dla udokumentowania
wykonanych prac przez zleceniobiorcg.

2.Rachunek podpisuje zleceniobiorca i potwierdza pracownik merytoryczny.

3.Rachunek stanowi podstawe sporzadzenia listy ptac przez wlasciwego pracownika Referatu Finansow
i Budzetu.

OSWIADCZENIE NA POBOR ZALICZEK NA PODATEK DOCHODOWY,
1.0O$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy jest dokumentem sktadanym przez pracownika,
stanowi podstawe wtasciwego naliczania podatku dochodowego.

KARTA ZASILKOWA
1.Karta zasitkowa to indywidualny wykaz §wiadczen chorobowych, z ktérych korzysta ubezpieczony.
2.Karta zasitkowa jest sporzadzana przez wiasciwego pracownika Referatu Finansow i Budzetu.

ZASWIADCZENIE O CZASOWEJ NIEZDOLNOSCI DO PRACY

1.Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy jest dowodem stwierdzajacym czasowa niezdolnosé
pracownika jednostki do pracy, uprawniajaca do zasitku/wynagrodzenia chorobowego, z powodu:
- choroby,
- pobytu w szpitalu albo innym zakladzie leczniczym podmiotu leczniczego wykonujgcego

dziatalnos¢ leczniczg w rodzaju stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne.

2.Dowody te to zaswiadczenia lekarskie, o ktérych mowa w stosownych przepisach ubezpieczeniowych.

3.Dokument zaswiadczenia o czasowej niezdolno$ci do pracy podlega sprawdzeniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym przez osobe ds.kadr, a nastgpnie jest przekazywany do Referatu Finanséw
i Budzetu celem naliczenia wynagrodzenia z tytutu niezdolno$ci do pracy lub przekazania
dokumentacji do ZUS zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

DEKLARACJA ROZLICZENIOWA ZUS

1.Deklaracja rozliczeniowa ZUS Stuzy do rozliczenia $wiadczen i sktadek ZUS.

2.Deklaracja rozliczeniowa ZUS jest sporzadzana przez wlasciwego pracownika Referatu Finansow i
Budzetu.

LISTA PLAC

1.Lista ptac to dokument, ktéry potwierdza rozliczenie wynagrodzen pracownikow zatrudnianych przez
jednostke wraz z wymaganymi prawem sktadkami, podatkami i innymi potragceniami naliczanymi na
podstawie odpowiednich dokumentdéw (zestawienia PKZP, PZU, nierozliczonych zaliczek i inne)

2. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

LISTA WYPLAT DIET DLA RADNYCH

1.Lista wyplaty diet radnych stanowi podstawe do wyptaty naleznych diet za udziat w posiedzeniu

2.Lista jest sporzadzana przez pracownika Biura Rady i zatwierdzana przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Bytomiu Odrzanskim.

3. Wyplata diet przygotowywana jest przez wlasciwego pracownika Referatu Finansow i Budzetu.

VIII. DOKUMENTOWANIE INNYCH CZYNNOSCI DOTYCZACYCH ROZRACHUNKOW
Z PRACOWNIKAMI

WNIOSEK O ZALICZKE
1. Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio wydatki
budzetowe mogg by¢ wyplacane zaliczki na wydatki jednostki.
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2. Zaliczki wyptaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie dokumentu ,,Wniosek o zaliczke”,
ktory podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza.

3. Kwota zaliczki winna wynika¢ z realnie oszacowanych potrzeb i nie moze by¢ wyzsza niz 2.000 zt.

Zaliczka w kwocie wyzszej wymaga kazdorazowo odrgbnej zgody Burmistrza.

Preferowana forma wyptaty zaliczki — to wyptata na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

5. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie 14 dni. W przeciwnym wypadku
kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia. Wszystkie zaliczki na wydatki
podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. Rozliczenie nalezy
sporzadzi¢ w formie dokumentu ,,Rozliczenie zaliczki” dotaczajac jednoczes$nie faktury, rachunki lub
inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotaczone dowody winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

e

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego otrzymuje si¢ na stanowisku ogdlnoadministracyjnym.

2. Polecenie wyjazdu sluzbowego przekazywane jest do zatwierdzenia Burmistrzowi
lub Zastgpcy Burmistrza.

1. Pracownik ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wyjazdu stuzbowego zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, w terminie 14 dni od dnia odbycia delegacji.

IX. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE MAJATKU TRWALEGO

ZASADY OGOLNE W ZAKRESIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
1. .Uzytkownikami $rodkéw trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku sa pracownicy merytoryczni,
ktérym powierzono nadzor i kontrolg nad przekazanymi sktadnikami majatku. Uzytkownicy ci ponosza
petna odpowiedzialnos¢ za:
1/whasciwe gospodarowanie przekazanym majatkiem,
2/jego zgodnos¢ z ewidencja.

2. Uzytkownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powstate szkody zawinione.

3. Dokumentem zwalniajacym uzytkownika z odpowiedzialnosci materialnej jest dokument likwidacji,
przesuni¢cia migdzy miejscami uzytkowania lub protokét zdawczo-odbiorczy podpisany przez nowo
upowaznionego pracownika.

4.Do obowiazkow uzytkownikow nalezy:
- analiza stanu $rodkéw trwatych 1 niskocennych sktadnikow majatku oraz sktadanie
zapotrzebowan na nowe sktadniki majatku,
- wlasciwa gospodarka srodkami trwatymi i niskocennymi sktadnikami majatku,
- analiza przydatnosci $srodkow trwatych i niskocennych sktadnikow majatku, wnioskowanie
0 wycofanie ich z eksploatacji w przypadku stwierdzenia braku przydatno$ci danego sktadnika
majatku w miejscu jego uzytkowania,
— obecno$¢ w momencie przyje¢, przesunie¢ miedzy miejscami uzytkowania i likwidacji
sktadnikow majatku.
- zlozenie pisemnych wyjasnien zakladowej komisji inwentaryzacyjnej w przypadku
stwierdzenia przez nig réznic inwentaryzacyjnych zaistnialych podczas spisu z hatury w miejscu
uzytkowania danego sktadnika majatku,
— dopilnowanie nadania numeru inwentarzowego przekazanym im do uzytkowania $rodkom
trwalym i niskocennym skladnikom majatku, a takze kontrola istnienia tego oznakowania przez
caty okres uzytkowania sktadnikow majatku,
- wlasciwe, tj. Zgodne z przeznaczeniem i normatywnym okresem uzytkowania korzystanie
z przekazanych do dyspozycji srodkéw trwalych i niskocennych sktadnikéw majatku.

5 W celu usprawnienia ewidencji i poprawnego rozliczania réznic inwentaryzacyjnych oraz wlasciwego
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zabezpieczenia sktadnikow majgtku dokonuje si¢ ich oznaczania numerami inwentarzowymi, przy
czym wymog dotyczy wszystkich $rodkow trwatych oraz niskocennych skladnikéw majatku, na
ktorych umieszczenie numeru inwentarzowego jest mozliwe,

6. Numery inwentarzowe nadaje si¢ srodkom trwatym oraz niskocennym sktadnikom majatku na caly
okres uzytkowania. Po wyksiegowaniu z ewidencji (np. na skutek likwidacji lub sprzedazy) numer
tego srodka trwatego nie moze by¢ nadany innemu przedmiotowi.

OPERACIJE GOSPODARCZE ZWIAZANE ZE SRODKAMI TRWALYMI I ICH
DOKUMENTOWANIE
1. Operacje gospodarcze zwigzane ze $rodkami trwalymi, warto$ciami niematerialnymi i prawnymi,
wyposazeniem oraz niskocennymi sktadnikami majatku to:
— przyjecie do uzytkowania,
- likwidacja, sprzedaz
— przesuni¢cie miedzy miejscami uzytkowania,
— nieodptatne przekazanie, darowizna,
— Zmiana wartoS$ci

Przyjecie do uzytkowania
1.Niskocenne sktadniki majatku - przyjecie do uzytkowania odbywac si¢ moze w drodze:
- protokotu nieodptatnego przyjecia ,
- zakupu bezposredniego,
— ujawnienia nadwyzek - w oparciu o protokoét Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjne;.
2.Srodki trwatle - przyjecie do uzytkowania odbywa¢ si¢ moze w drodze:
1/zakupu - w oparciu o dowod OT ,
2/rozliczenia zakonczonej inwestycji - w oparciu o dowod OT,
3/ujawnienia nadwyzek - w oparciu o protokot Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej,
4/nieodptatnego przyjecia - w oparciu o dowod PT .

OT - PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
1.Przyjecie $rodka trwatego OT to druk powszechnego uzytku. Stluzy do stwierdzenia faktu przyjecia
srodka trwatego do uzytkowania. W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik
zajmujacy si¢ ewidencja srodkow trwatych, na podstawie faktury Iub rachunku, sporzadza w dwoch
egzemplarzach dowod przyjecia $rodka trwatego OT w celu ujgcia go w ksiggach rachunkowych
i inwentarzowych. W przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji dowdod OT wystawia
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za rozliczenie inwestycji we wspolpracy ze Skarbnikiem.
2.Dowodd OT powinien zawierac:
— pelng nazwe $rodka trwatego,
- date przekazania do uzytkowania,
— dane charakterystyczne $rodka trwalego (np. nr silnika, nr podwozia),
— nazwe dostawcy, numer i data faktury,
— miejsce uzytkowania,
— warto$¢ nabycia,
— numer inwentarzowy.
3. Dowdd OT zatwierdza Kierownik jednostki i Skarbnik.
4.Podstawg przyjecia §rodka trwatego nieodptatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwosci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ rowniez dowod OT wystawiony przez
odpowiednie stanowisko.

Likwidacja, sprzedaz
1 Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego (niskocenne sktadniki majatku i $rodki trwate) moga
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by¢ przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawg, nieodptatnego przekazania innej jednostce,

oraz darowizny. Zuzyte skladniki majatku niezagospodarowane w powyzszy sposéb moga byc

zlikwidowane.

2.Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towardéw i ushug.

Dokument sprzedazy wystawia pracownik odpowiedzialny za obr6t mienia komunalnego.

3.Likwidacja $rodkow trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w uzytkowanie
lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku.

4.Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez
utylizacje.

5.Likwidacji dokonuje powotywana przez burmistrza dorazna komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej
likwidacji komisja sporzadza protokot. Kopig protokotu otrzymuje Referat Finansow 1 Budzetu.

LT -LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO
1.Dokument likwidacja $rodka trwatego LT to druk powszechnego uzytku. Stuzy do udokumentowania
likwidacji (kasacji) $rodka trwatego lub odsprzedazy. Ponadto jest potwierdzeniem fizycznej likwidacji
srodka trwalego,
2.Dowod sporzadzony jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke s$rodkami trwatymi
w dwoch egzemplarzach na podstawie protokotu komisji likwidacyjnej lub rzeczoznawcy zatwierdzonego
przez Kierownika jednostki, z przeznaczeniem:
- oryginat do ksigg rachunkowych,
- kopia dla ksigg inwentarzowych,
3.Do dowodu LT powinny by¢ zalaczone nastepujace dokumenty:
— orzeczenie techniczne rzeczoznawcy lub protokot likwidacyjny komisji,
- faktura VAT/rachunek — w przypadku sprzedazy,
- gdy $rodek trwaty nie jest odsprzedany, zatacznik stanowi protokot fizycznej likwidacji,
- protokot zdawcezo odbiorczy —w przypadku nieodptatnego przekazania, badz darowizny
- protokél komisji inwentaryzacyjnej w przypadku likwidacji poinwentaryzacyjnej Srodkow
trwatych, wyposazenia lub wartosci niematerialnych i prawnych uznanych za zuzyte, zniszczone,
lub uszkodzone.
4.Dowdd podlega kontroli przez pracownika odpowiedzialnego za ewidencje $rodkow trwatych pod
wzgledem formalno-rachunkowym.
5.Dowdd podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika i Kierownika jednostki.

Przesuniecie migdzy miejscami uzytkowania
MT — ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
1. Dowod zmiana miejsca uzytkowania MT jest dowodem dokumentujacym przesuniecie migdzy
migjscami uzytkowania jest dowod MT, nie wywotuje skutkow pomigdzy kontami syntetycznymi.
2. Dowod MT sporzadzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi
3. Dokument PT podpisuje, Skarbnik i Kierownik jednostki

Nieodptatne przekazanie, darowizna

1.Jednostka moze nieodptatnie przekaza¢ innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez
zastrzezenia obowigzku zwrotu sktadniki majatku ruchomego.

2.Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony do Kierownika
jednostki, po uzyskaniu Jego zgody.
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PT -PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO
1. Protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego PT to druk powszechnego uzytku. Shuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania §rodka trwatego innej jednostce. Zgoda Kierownika
jednostki o przekazaniu $rodka trwatego stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT.
2. Dowdd PT powinien zawieraé w szczego6lnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie wartosci
i dotychczasowego umorzenia przekazywanego srodka trwatego, numer inwentarzowy, okreslenie stron
operacji. Dowod wystawia strona przekazujaca dany Srodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa
przeznaczone sa dla przejmujacego w celu ujecia Srodka trwalego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze
inwentarzowej.
3. Protokét PT sporzadzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke §rodkami trwalymi
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat dla jednostki przyjmujacej srodek trwaty,
- pierwsza kopia do ksigg rachunkowych,
— druga kopia dla ksiag inwentarzowych,
4. Dokument PT podpisuje, Skarbnik i Kierownik jednostki.
5. Nastepnie dowod podpisuja osoby upowaznione do przyjecia srodka trwalego. Kontrola formalno-
rachunkowa polega na zbadaniu kompletno$ci podpiséw i prawidtowosci danych liczbowych dotyczacych
warto$ci inwentarzowej i umorzenia przekazywanego $rodka trwatego.

Zmiana wartosci srodka trwatego.

1.W sytuacji ulepszenia istniejacego sktadnika majatku jednostki w wyniku poniesionych naktadow
nastgpuje zwigkszenie wartosci uzytkowej juz oddanego do eksploatacji §rodka trwatego.

2.Suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie tego $rodka trwatego (udokumentowana fakturami i/lub
rachunkami) powiekszy jego warto$¢ poczatkowa po zakonczeniu ulepszenia. w przypadku $rodkéw
trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

WT-ZWIEKSZENIE WARTOSCI SRODKA TRWALEGO

1.Dokument WT shuizy do udokumentowania zmiany wartosci $rodka trwalego wskutek jego
modernizacji, ulepszenia itp.

2. Wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia warto$ci zmiany s$rodka przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi. Dowod sporzadzany jest w co najmniej dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat do ksigg rachunkowych,

— kopia dla ksiag inwentarzowych,
3.Dowod WT powinien zawieraé:

— pelng nazwe $rodka trwatego,

— date przyjecia zmiany wartosci srodka trwatego,

— warto$¢ po zmianach $rodka trwatego,

— warto$¢ zmiany,

— nr inwentarzowy pierwotnego srodka trwatego,
4.Dowdd WT zatwierdza Kierownik jednostki i Skarbnik.
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X. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z DOCHODAMI BUDZETOWYMI

1.Naleznosci z tytutu dochodow Gminy, z wyjatkiem podatkow i optat lokalnych, podlegaja ewidencji
przez referat finansow 1 budzetu na podstawie dokumentéw sporzadzanych przez pracownikow
merytorycznych.

2. .\W celu zapewnienia terminowos$ci windykacji naleznos$ci budzetowych komorki organizacyjne
Urzedu Miejskiego sg zobowigzane do biezacego informowania Referatu Finansow i Budzetu
0 przeprowadzonych transakcjach i decyzjach, ktéorych skutkiem jest powstanie naleznosci lub
zobowigzan dla budzetu Gminy.

PROTOKOL Z ROKOWAN

1.Protokoét z rokowan stanowi podstawe sporzadzenia aktu notarialnego.

2.Protokot z rokowan jest sporzadzana przez wlasciwego pracownika ds. obrotu mieniem.
3.Protokot z rokowan jest zatwierdzany przez Burmistrza lub zastepce Burmistrza.

AKT NOTARIALNY SPRZEDAZY NIERUCHOMOSCI
1.Umowa sprzedazy nieruchomosci musi by¢ zawarta w formie aktu notarialnego. Akt notarialny
sprzedazy nieruchomosci stanowi podstawe dokonania zapisu
- w ewidencji majatku Gminy
— optat rocznych za wieczyste uzytkowanie gruntu.
2. Akt notarialny jest sporzadzany u notariusza. Wszelka niezbedna dokumentacja do zawarcia aktu
notarialnego jest sporzadzana przez wlasciwego pracownika ds. obrotu mieniem.
3. Akt notarialny po zawarciu jest przekazywany do Referatu Finansow i Budzetu.

WNIOSEK O ZWROT NADPLATY

1. Wniosek o zwrot nadplaty z tytutu dochodéw Gminy jest sporzadzany przez komorke merytoryczna
i przekazywany do referatu finansow i budzetu celem niezwlocznego zaopiniowania przez upowazniong
osobg 1 stwierdzenia zasadnos$ci zwrotu.

2.Zaopiniowany wniosek podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika lub Podinspektora do spraw
finanséw i budzetu oraz Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza. Zatwierdzony wniosek wraz z dowodem
wyplaty stanowi podstawe do przekazania srodkéw na wskazany rachunek bankowy i do ujecia operacji
w ksiegach rachunkowych.

WEZWANIE DO ZAPLATY LUB UPOMNIENIE
1. W przypadku zwloki w sptacie nalezno$ci pracownik odpowiedzialny merytoryczne wysyta
do dtuznikéw wezwania do zaptaty lub upomnienia w zalezno$ci od obowigzujacego trybu postepowania
egzekucyjnego.
2. Brak reakcji na wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawe do wszczgcia postepowania
egzekucyjnego, odpowiednio:

- cywilnego - w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych,

— administracyjnego - wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji

zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

FAKTURA VAT SPRZEDAZY

1.Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towarow i1 ustlug na rzecz osdb prawnych i oséb
fizycznych prowadzacych dziatalno§¢ gospodarcza pracownik merytoryczny ma obowigzek wystawic¢
fakture VAT.

2.Faktury VAT i faktury korygujace powinny by¢ podpisane przez pracownika upowaznionego do
wystawiania ww. dokumentow i opatrzone imienng pieczatka.
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3.Korekty faktur VAT sporzadza si¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach. W tresci faktury korygujace;j
nalezy podaé przyczyne jej wystawienia oraz dotaczy¢ pisemne wyjasnienie. Uzasadnienie korekty
winno by¢ rzeczowe i wiarygodne.

5. Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponosza odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowos¢ merytoryczng i

formalno-rachunkowa. Dokumenty sprzedazy podlegaja kontroli pod katem prawidlowosci

zastosowanych stawek podatku od towar6éw 1 ustug oraz rachunkowym.

6. W celu terminowego rozliczenia podatku pracownicy wlasciwi merytorycznie maja obowiazek

przedktada¢ w referacie finansow i budzetu do dnia 20 nastepnego miesigca rejestry sprzedazy.

7.W przypadku innych czynnosci niz sprzedaz towaréw lub ushug podlegajacych opodatkowaniu

podatkiem od towarow i uslug (np. zamiana, darowizna, nieodptatne przekazanie, aport rzeczowy)

pracownicy merytoryczni. sg zobowigzani 3 dni przed podjgciem czynnosci do poinformowania skarbnika

w celu prawidlowego udokumentowania i rozliczenia

XI. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIEM PODATKOW

DEKLARACJA ROZLICZENIOWA PODATKU DOCHODOWEGO OD OSOB FIZYCZNYCH

1. Deklaracja rozliczeniowa podatku dochodowego od o0sob fizycznych stuzy do rozliczenia podatku
od 0s6b fizycznych (pracownikéw, radnych, zleceniobiorcow).

2. Deklaracja rozliczeniowa podatku dochodowego od o0séb fizycznych jest wystawiana na podstawie
posiadanej dokumentacji przez pracownika ds. ksiggowosci podatkowe;.

3. Deklaracja jest sporzadza w terminach wskazanych w odpowiednich przepisach i wysytana w formie
elektronicznej.

REJESTR VAT
1. Faktury VAT i rachunki sporzadzane sa przez wlasciwe komorki merytoryczne Urzedu Miejskiego
I ujmowane sg w rejestrze sprzedazy VAT prowadzonym w Referacie Finansoéw i Budzetu .
2. Rejestr sprzedazy i zakupu VAT powinien zawiera¢ nastepujace dane:
1/ liczbg porzadkowa,
2/ datg wystawienia faktury (rachunku),
3/ nazwe i siedzibe odbiorcy,
4/ wartos¢ sprzedazy (netto),
5/ stawke podatku i kwote podatku,
6/ kwote naleznosci brutto (z VAT).
3. Rejestr sprzedazy i zakupu VAT stanowi podstawe sporzadzania miesigcznych deklaracji podatku
VAT.

XII. INNE DOWODY KSIEGOWE

ROZLICZENIE UDZIELONYCH DOTACJI BUDZETOWYCH

1.Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych Stanowi podstawe dokonania zapisu na koncie 224
w zakresie potwierdzenia dokonania rozliczenia dotacji.

2.Rozliczenie jest sporzadzane przez pracownikow merytorycznych i podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza lub Zast¢pce Burmistrza.

3.Rozliczenie jest przekazywane do skarbnika celem dokonania wiasciwych przeksiegowan na koncie
224,

XIII. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH
1. Dokumenty ksiegowe nalezy przechowywac¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w sposob zabezpieczajacy
je przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem oraz zapewniajacy ich szybkie odszukanie.
2. Po dokonaniu ksiggowan dowody nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci wynikajacej z
prowadzonych ksiag rachunkowych, umieszczajac je w segregatorach, teczkach, skoroszytach.
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3. Dokumenty powinny by¢ podzielone na zbiory, np. dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe,
sprawozdania finansowe itp.

4. Zbiory te oznacza sig¢:

— nazwe rodzaju dowodu ksiegowego (np. wydatki/dochody budzetowe) lub nazwe rejestru
ksiegowego

- znakiem kancelaryjnym zbioru, tj. numerem hasta oznaczajacego rodzaj akt,

— okresleniem kategorii akt,

— okresleniem okresu, ktorego akta dotycza: rok, miesiac,

— numerem pierwszego i ostatniego dokumentu w zbiorze,

5. . Wydawanie teczek akt, poszczegdlnych dowodéw ksiegowych lub sprawozdan finansowych
na potrzeby wewngtrzne Urzedu Miejskiego moze nastapic tylko za zgoda Skarbnika.

6. . Wydanie dokumentéw ksiggowych poza siedzib¢ Urzedu Miejskiego moze nastapi¢é wyltacznie
na podstawie pisemnej zgody Burmistrza za pokwitowaniem odbioru.

7. . W razie zniszczenia lub zaginigcia dowodow ksiggowych nalezy natychmiast zawiadomi¢ o tym
fakcie Burmistrza. Na powyzsza okoliczno$¢ nalezy sporzadzi¢ protokot zniszczenia lub zaginiecia
akt. Protokot podlega akceptacji przez Burmistrza.

8.Do archiwum zakladowego oddaje si¢ dokumenty ksiggowe uporzadkowane, przekazywane przez
pracownikow po uprzednim uzgodnieniu terminu.

9.Przekazywanie dokumentéw/dowodow ksiegowych odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo -
odbiorczego akt.

10.Uporzadkowanie dokumentoéw ksiggowych polega na:

—takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb porzadkowych
dokumentow;

— uzupetieniu wszystkich wtornikow dokumentow;

— usunigciu skoroszytow i segregatorow;

— usunigciu czesci metalowych;

— sporzadzeniu spisu spraw;

- zszyciu teczki;

- opisaniu teczki

11.Zbiory dokumentow/dowodéw ksiegowych przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji
kancelaryjnej lub z innych przepisow.

V. PRZEPISY KONCOWE.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzace decyzje podejmuje kierownik jednostki oraz osoba przez niego upowazniona.
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6.3. Instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Bytomiu
Odrzanskim

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE MIEJSKIM W BYTOMIU ODRZANSKIM

§ . PODSTAWY PRAWNE
1. Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r. poz.217 ze zm.)
2. Ustawa z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych. (Dz.U. z 2022 roku poz. 1634 ze zm.)

§2. POSTANOWIENIA OGOLNE
1.Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola oraz obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
2.Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie
do tego celu zalozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych
drukow $cistego zarachowania.
3.W Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:
-kwitariusze przychodowe - K 103
-arkusze spisu z natury
-mandaty karne kredytowane
-zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym
-wypis zezwolenia na wykonanie regularnych przewozow oséb w krajowym transporcie

§3. EWIDENCJA I KONTROLA
1.Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania polega na:
przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
-biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow S$cistego
zarachowania.
-oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnig.
2.Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
$cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza.
3.Urzad Miejski jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
$cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza
lub zniszczeniem.
4.Do obowigzkow pracownika, o ktorym mowa W punkcie3, nalezy:
a/ sprawdzenie ze specyfikacja ( rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukow oraz
ewentualnie ich serii i numerow.
b/nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktoére nie posiadajg serii numeréw nadanych przez
drukarnie.
5.0znaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
i numeréw, dokonuje sie¢ w nizej podany sposob
-kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedlug nizej podanego
wzoru: "Druk Scistego zarachowania Urzgd Miejski w Bytomiu Odrzanskim."
-kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym
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-obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw pracownik stawia swoj
podpis.
6. PieczeC ,, Druk scistego zarachowania" nalezy zabezpieczy¢, przechowujac go w kasie ogniotrwalej.
Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw Scistego zarachowania
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukdéw Scistego zarachowania.
7.W przypadku drukéw broszurowych ( w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowac¢ (dotyczy rowniez drukdéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni);
-numer kolejny bloku,
-numer kart bloku od nr...............ccc...... donr.........
-liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wptaty - przez Skarbnika Gminy
lub osobg przez niego upowazniong.
8.Poszczegodlne bloki dowoddéw  wplaty i wyptaty nalezy ponumerowaé¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Poszczegdlne karty blokoéw nalezy
ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci numerow
W ciagu roku.
Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na
oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez
traktuje si¢ jako druki $cislego zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru
nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania/
9. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
10.Ewidencj¢ wszystkich drukoéw $cistego zarachowania nalezy = prowadzi¢ odrebnie w miare potrzeb
(duza ilos¢ drukow ) dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor
stanowi zatgcznik Nr 1 niniejszej instrukcji
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ...stron, kolejno ponumerowanych od ...do...,
a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza Iub Skarbnika.
11.Podstawe zapisoOw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
-dla przychodu — faktura/rachunek zakupu drukoéw, ewentualnie dowod przyjecia,
-dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukoéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
12. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i
wpisa¢ prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis i date dokonania tej czynno$ci
13.Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie na  podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza. Wzér
upowaznienia o ktorym mowa stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji. Pobranie nowego druku
(bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno
okresla¢ zadang liczbe drukéw $cistego zarachowania oraz imiennie pracownika upowaznionego do
odbioru drukéw 1 zawieraé rozliczenie z poprzednio pobranych drukoéw. Pracownik prowadzacy
ewidencj¢ drukow S$cistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do pobrania drukow Scistego
zarachowania. Wzor rejestru stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.
14. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania ( zapotrzebowania itp. ) nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.
15.Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,, uniewazniam" wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane,
nalezy  pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.
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16 .Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow S$cistego zarachowania. W arkuszach
spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.
17.W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja  przekazaniu
Iacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania
musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
18.W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwltocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy ( numery, serie, rodzaje ) zaginionych
drukow.
19.Natomiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

-sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

-w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic¢ policje.
20.Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nast¢pujace

dane:

-liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym

komplecie drukow,

-doktadne cechy zaginionych drukow - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie

drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci.

-date zaginiecia drukow,

-okolicznosci zaginigcia drukow,

-miejsce zagini¢cia drukow,

-nazwa i doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
21. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

§4. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne oraz
ogolne przepisy prawa.

2. Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemne
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Zakacznik Nr 1
do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania

KSIEGA DRUKOW SCISELEGO ZARACHOWANIA

Data |Tres¢ od kogo Seria i Tlosé Stan Pokwitowanie
otrzymano lub komu [Numer Odbioru
wydano

Przychodu Rozchodu

2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik Nr 2
do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania

Upowaznienie ( stale / jednorazowe ) Nr....
do pobrania drukow Scistego zarachowania

Upowazniam

(imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe,)

do pobierania - pobrania nastepujacych drukow $cistego zarachowania

(podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 3

do Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego

zarachowania

REJEST UPOWAZNIEN DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp.

Nr
[Upowaznienia

Data wystawienia

Czas obowigzywania

Osoba Upowazniona

Osoba wydajaca
upowaznienie
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6.4. Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Miejskim w Bytomiu Odrzanskim

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYCH
STANOWISKACH W URZEDZIE MIEJSKIM W BYTOMIU ODRZANSKIM

I OBJASNIENIA I ZASADY OGOLNE

§ 1. Ilekro¢ w mniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomoca karty platnicze;j,

2) karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal,

3) interesancie - oznacza to osobe fizyczna lub prawng zatatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana do
whniesienia oplaty,

4) jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Bytomiu Odrzanskim,

5) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Bytomia Odrzanskiego,

6) pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego,

7) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach ptatniczych (Dz. U. z 2022r. poz.
2360 ze. zm.),

8) Banku - rozumie si¢ przez to Bank Spotdzielczy,

9) FDP rozumie sie przez to First Data Polska s. a . z siedzibg w Warszawie Al. Jerozolimskie 92, 00-807
Warszawa,

10) Umowie - rozumie si¢ przez to umowe¢ zawarta pomi¢dzy Gming Bytom Odrzanski a FDP
0 wspblpracy w zakresie obslugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi
z wykorzystaniem terminala POS,

11)Terminalu POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart platniczych, innych
instrumentow platniczych lub $wiadczenia ustug, dostarczone przez FDP na mocy Umowy.

§2 1. Wprowadza si¢ mozliwos¢ zaptaty podatkow, optat lokalnych i innych niepodatkowych naleznosci
budzetowych stanowigcych dochdéd budzetu Gminy Bytom Odrzanski za pomoca instrumentow
ptatniczych.

Il. PRZYIMOWANIE WPLAT
§3 1. W Urzedzie Miejskiego uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat, o ktorych mowa w ust. 1 za
pomoca kart platniczych w:
—Referacie Finanséw 1 Budzetu,
—Urzedzie Stanu Cywilnego
- na stanowisku Obrotu Mieniem Komunalnym
2.Wptaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obslugiwane sg przez przeszkolonych i wyznaczonych
pracownikow na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz Umowy.
3. Pracownicy obstugujacy terminal POS sktadajg oswiadczenie zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszej
instrukcji.
4. Pracownik obstugujacy interesanta po zatatwieniu spraw merytorycznych, moze zaproponowac
dokonanie ptatnosci kartg platniczg przy uzyciu terminala platniczego.
5. Wykonanie platnosci za pomoca karty platniczej polega na zasileniu odpowiedniego rachunku
bankowego Gminy. W dniu wejécia w zycie niniejszej instrukcji jest to rachunek bankowy o numerze
46 9674 0006 0010 0023 0739 0001 prowadzony przez Bank Spotdzielczy
6. Wszystkie transakcje (ptatnos¢ jak i zwrot) dokonywane sg w walucie polskiej (PLN).
7. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych (karty debetowe,
kredytowe, obcigzeniowe) oraz kart zblizeniowych lub innych no$nikéw (np. zegarek, telefon) oraz
przy pomocy ptatnosci BLIK.
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8. Pracownik zobowigzany jest do wprowadzenia wszystkich przyjetych w ciagu dnia ptatnosci
dokonanych za pomoca instrumentu ptatniczego do dziennego zestawienia wptat zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik Nr 2 do instrukcji.

9. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwoéch egzemplarzach:

a) jedne przekazuje interesantowi

b) drugi stanowi pokwitowanie dokonanej wplaty i pozostawiony jest w aktach sprawy pracownika

merytorycznego jako potwierdzenie dokonania zaptaty;

11. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do ksiegowosci "Dzienne zestawienie wptlat

bezgotéwkowych" wraz z raportem.

12. Potwierdzenia transakcji z terminala POS nalezy przechowywaé pod zamknigciem i odpowiednio

zabezpieczyC przez zniszczeniem, kradzieza osob trzecich oraz dostepem 0so6b nieupowaznionych.

[11 OBOWIAZKI PRACOWNIKA PRZYJMUJACEGO WPLATY PRZY UZYCIU KART
PLATNICZYCH.

§ 4.1.Pracownik, zobowigzany jest przyjmowac zaptaty kartami platniczymi zgodnie z postanowieniami
Umowy, a w szczeg6lnosci do przestrzegania ponizszych zasad:

a) Zaptata za swiadczone ustugi moze by¢ przyjeta tylko kartami waznymi na catym $wiecie lub na terenie
Polski i w terminie wazno$ci okreslonym na karcie.

b) Nie wolno przyjmowac¢ zaplaty kartami uszkodzonymi (np. ztamanymi, przecigtymi) ani tez kartami
zawierajgcymi poprawki (np. poprawiony podpis okaziciela, przebite numery karty itp.). W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci co do wygladu karty nalezy skontaktowac si¢ z Centrum Obstugi Klienta FDP.
¢) Nalezy zweryfikowac¢ autentycznos$¢ karty, a w szczegolnos$ci czy na karcie sg:

— poprawne logo Organizacji platnicze;j,

— hologram,

— zapis w ultrafiolecie,

— mikrodruk - wydrukowane powyzej lub ponizej numeru karty cztery cyfry, zgodne z poczatkiem
numeru karty (nie dotyczy kart Maestro, Diners Club),

— oryginalny pasek na podpis i numer CVC2.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do wygladu karty nalezy skontaktowac si¢ z Centrum Obstugi
Klienta FDP.

d) Do realizacji ptatnosci moga by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez posiadacza karty, jezeli karta
posiada miejsce na podpis. Jezeli karta nie jest podpisana, nalezy poprosi¢ posiadacza karty ojej
podpisanie, a tozsamos$¢ zweryfikowac na podstawie dokumentu tozsamosci.

e) Podpis posiadacza karty ztozony na rachunku obcigzeniowym musi by¢ zgodny ze wzorem podpisu na
karcie (nie w przypadku, w ktorym transakcja jest weryfikowana numerem PIN). W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci co do podpisu, nalezy sprawdzi¢ dokument tozsamosci posiadacza karty
lub skontaktowac¢ si¢ z FDP. Kopiowanie dokumentu tozsamosci posiadacza karty jest zabronione.

) Podpis posiadacza karty ztozony na rachunku obcigzeniowym musi by¢ zgodny ze wzorem podpisu na
karcie (nie dotyczy to przypadku, w ktéorym transakcja jest weryfikowana numerem PIN). W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci co do podpisu, nalezy sprawdzi¢ dokument tozsamos$ci posiadacza karty lub
skontaktowa¢ si¢ z FDP. Kopiowanie dokumentu tozsamosci posiadacza karty jest zabronione.

g) Zasady opisane w pkt c-f nie dotycza rozwigzan mobilnych (np. transakcji zblizeniowych, transakcji
dokonywanych przy uzyciu smartfona, BLIKA itp.).Wszelkie czynnos$ci sprawdzajace wykonuje si¢ przed
wystgpieniem o autoryzacje.

ZASADY BEZPIECZNEGO UZYWANIA TERMINALA
§ 6.1. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:
a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,
b) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakc;ji,
¢) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie platniczej,
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d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ w sytuacji, gdy zaistniala
watpliwo$¢ co do jego tozsamosci,

e) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg ptatnicza przez osobg nieuprawniong.

2 Jezeli podczas przeprowadzania transakcji zachowanie klienta wzbudza jakiekolwiek podejrzenia lub
stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowac si¢ telefonicznie z FDP podajac hasto ,.kod 10" oznaczajace
niebezpieczenstwo i brak mozliwosci jawnego przekazywania informacji.

3. Przy realizowaniu transakcji w terminalu POS nalezy poréwna¢ numer karty wytltoczony lub
wydrukowany na karcie, z niezamaskowang czgscia numeru na rachunku z terminala POS. Jesli
niezamaskowana cze$¢ numeru karty z rachunku jest niezgodna z numerem na karcie, nalezy
skontaktowac si¢ z FDP.

4. W przypadku wykorzystywania terminala POS z PIN pracownik ma obowigzek zapewnienia
posiadaczowi (uzytkownikowi) karty bezpiecznego, poufnego i fatwego dostepu do PIN.

5. Pracownik jest zobowigzany zatrzymac i zniszczy¢ (przecigcie karty) karte ptatniczag w obecnosci jej
posiadacza w przypadkach:

a) niewaznosci karty platniczej,

b) zastrzezenia karty ptatnicze;j,

¢) niezgodnosci podpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie ptatniczej, jesli
posiadacz karty nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci pracownika,

d) postugiwania si¢ kartg ptatnicza przez osobg¢ nieuprawniona,

¢) otrzymania polecenia zatrzymania karty platniczej z FDP.

Po przecigciu karty ptatniczej pracownik jest zobowigzana odestaé przecicta karte do FDP listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru.

ZWROTY

§ 7.1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty ptatniczej] mozna dokona¢ po ztozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot optaty wraz z wydrukiem potwierdzenia wplaty
z terminala POS. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego
sprawe dotyczacag zwrotu oplaty.

2. Procedure zwrotu dokonuje si¢ przelewem na wskazane we wniosku przez interesanta konto bankowe,
po zatwierdzeniu przez Burmistrza i1 skarbnika lub osoby dzialajace odpowiednio z upowaznienia
burmistrza i /lub skarbnika.

ZAKONCZENIE DNIA - ROZLICZENIE TERMINALA
§ 8. 1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysylki" zawierajacy saldo przekazane przez
terminal platniczy POS.
2. Zaleca sig¢, aby pracownik dokonat rgcznego zamknigcia dnia, poprzez uruchomienie odpowiedniej
funkcji administracyjnej na terminalu POS w momencie zakonczenia pracy. Obowigzkiem pracownika
jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych
transakcji.
3. W przypadku, gdy nie dokonano recznego zamknigcia dnia na terminalu POS oraz nie dokonato si¢
automatyczne zamknigcie dnia, pracownik zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania proby rgcznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na
terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do FDP.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACIJI I ROZLICZANIE NALEZNOSCI
§9 1. Okresy przechowywania oraz okreSlenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych i innych
dokumentow nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,



95

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek gminy nastepuje W najszybszym
mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow srodkow
pienieznych, zawarte w Umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania platno$ci w terminalu POS przy
uzyciu instrumentow platniczych.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych
na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim.

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig:
1.,.Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Miejskim w Bytomiu Odrzanskim".
2."Regulacji  Produktowych" stanowigcych integralna czgs¢ umowy w  sprawie
wspotpracy
w zakresie obshugi i rozliczania transakcji oplacanych instrumentem ptatniczym.
Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytulu przyjmowania wptat bezgotowkowych
za pomocg terminala POS.

Bytom Odrzanski, dnia ...................
podpis pracownika
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stanowisko:

DZIENNE ZESTAWIENIE WPEAT BEZGOTOWKOWYCH

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych
na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim.

Lp. [Imi¢ i nazwisko|Rodzaj wplaty Kwota Klasyfikacja Konto
adres operacji budzetowa podatkowe
RAZEM WPLATY
Zakaczniki :

- raport dnia- .... szt.,
- raport wysyiki - .... Szt.

Osoba sporzadzajaca raport: ...........c.eeveennnn..
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Potwierdzam zapoznanie si¢ z zapisami Zarzadzenie nr 0050.109.2022 Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 13 grudnia 2022 roku w sprawie: okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
W Bytomiu Odrzanskim zawierajaca:

—Zasady rachunkowosci;

— Instrukcje inwentaryzacyjna;

— Instrukcje w sprawie zasad obiegu i kontroli dowoddéw i dokumentéw ksiggowych;

— Instrukcje ewidencji i kontroli drukow S$cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Bytomiu

Odrzanskim;

— Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Miejskim w Bytomiu Odrzanskim

Adrian Niznikowski......................
Jagoda Krutnik...........................
Mariusz Sekalski..............ccooennini.
ANNa RadoSz...........ooviiiiiiiiin
Aneta Biajgo..........oooiiiiiiii
Tomasz Chmielewski.........................
Joanna Paszkowska...........................
Renata Duber................c.ooent.
Dorota Bartkowiak........................
Elzbieta Tgcza.......cocovveviiiiiiinin.
Monika Pelc.............oooool.
Dorota Kaszubska........................
Barbara Pietrowska............................
Tomasz Siekierkowski.........................

Elzbieta Grzesiak .........ccoovvveiiiiiinnn..



