Zarzadzenie nr 03 /2011
Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiennej
z dnia 03 stycznia 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Gminy Skarzysko —
Kamienna oraz Urzedu Miasta Skarzysko —Kamienna

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) i szczegdlnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 czerwca 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861z p6zn. zm.),

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegoétowego
sposobu ustalania warto$ci zobowigzah zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego,
dhugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57,
poz. 366)

4) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 23 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu klasyfikacji tytulow dluznych zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, w
tym do dtugu Skarbu Panstwa (Dz. U. Nr 252 poz. 1692)

zarzadzam co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci w Urzgdzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 3), w tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych (zatacznik nr 3a),

b) zaktadowy plan kont ewidencji i1 rozliczania zadan finansowanych z wykorzystaniem
srodkow z funduszy UE (zatacznik nr 3b)



c) zakladowy plan kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(zalacznik nr 3c)

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych (zalgcznik nr 3d)

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisoOw (zatgcznik nr 4).

5. Ustala si¢ zasady gospodarki rzeczowymi aktywami trwatymi (zatacznik nr 5).
6. Ustala si¢ zasady przeprowadzenia inwentaryzacji (zatgcznik nr 6).
7. Ustala si¢ zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania (zatacznik nr 7).

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 210/2008 Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiennej z dnia
12 sierpnia 2008 roku w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Gminy
Skarzysko — Kamienna oraz Urzgdu Miasta Skarzysko — Kamienna.

§ 3. Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni¢ Skarbnika Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Prezydent Miasta
Roman Wojcieszek



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 03/11
z dnia 03.01.2011r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe budzetu Gminy oraz jednostki ,,Urzad Miasta”
prowadzone sg w siedzibie w Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesigc za wyjatkiem operacji dotyczacych
naleznosci 1 zobowigzan dla ktorych okresem sprawozdawczym jest miesigc konczacy
kwartat stosownie do zasad sprawozdawczosci.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

¢ W jednostkach budzetowych:
deklaracje ZUS,
deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych oraz
sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103),

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb 27S
O sprawozdanie Rb 28BNW
O sprawozdanie Rb 28S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
O sprawozdanie Rb 27ZZ

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb27S

sprawozdanie Rb NDS

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb ZN

0O 00 0 0 O

sprawozdanie Rb N
Q sprawozdanie Rb 50
Za okresy potroczne sklada sig:
Q sprawozdanie Rb PDP
O sprawozdanie Rb 27ZZ
O sprawozdanie Rb Z
Q sprawozdanie Rb N



Q sprawozdanie Rb 27S

O sprawozdanie Rb 28S

a sprawozdanie Rb NDS

Q sprawozdanie Rb 50

Za rok sktada sie:

Q sprawozdanie Rb 27 S
sprawozdanie Rb PDP.
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb UN

Q

m]

Q

Q

m]

Q sprawozdanie Rb Z
Q sprawozdanie Rb 50

Q sprawozdanie Rb 27ZZ

O sprawozdanie Rb WS

O bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
O sprawozdanie finansowe obejmujace:

bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

rachunek zyskow 1 strat (wariant porownawczy) wedlug zalagcznika nr 7 do
,rozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego:
bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i1 samorzadowych zaktadéw budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do
,rozporzadzenia”,

taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow 1 strat
samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych
wedhug zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

taczne zestawienie zmian W funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg :

O za pomocg komputera.



Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

- dziennik,

- ksigge gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

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

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotdéw 1 sald kont ksiegi gtowne;.

O Dzienniki cze$ciowe prowadzone sg dla okreSlonych grup rodzajowych zdarzen dla
ksiggowosci podatkowe;j.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw

dziennikow cze$ciowych.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace

zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem:

- dochodow i1 wydatkow budzetu jst ktore uymowane s3 w terminie ich zaptaty (zasada
kasowa),

- ewidencja przychodow urzegdu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest:

e na koniec miesigca

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajagce dla wybranych

kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta glownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i1 pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich :

O Srodki trwate postawione w stan likwidacji



obce $rodki trwale przejsSciowo uzytkowane
naleznos$ci warunkowe

zobowigzania warunkowe

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
982 Plan wydatkoéw $rodkow europejskich

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

o 0000 00 O

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

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

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
- Ksiggowo$¢ budzetu Gminy

- Ksiggowos$¢ jednostki budzetowej

- Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia

- Podatki gminne

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w
jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gldéwna. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaty przedstawione w zatgczniku nr 3d do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy 1
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow 1 sald ” sg zgodne z:
O obrotami zestawienia dziennikdw cze¢sciowych.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
O dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

O dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stanowigcej Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:



1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku i poroOwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

O gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesigcy,

O papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle 1 inne,

O nieruchomosci zaliczane do inwestycji,

O rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty, ktore zgodnie z
decyzja kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien
bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich
wycena,

O rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych objete ewidencja iloSciowo- wartosciowa
ale przechowywane na terenie niestrzezonym,

O znajdujace si¢ na terenie strzezonym pozostate srodki trwate w uzywaniu

O znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym Srodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw
trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow: np. budowle
podziemne, instalacje, ulice, drogi, parkingi, linie o$wietleniowe, budynki oprocz
mieszkalnych itp.

O znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek,

powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie

tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow

pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $§rodkow na rachunkach bankowych, stanie

naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnoS$ci stanu
podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
- nalezno$ci od kontrahentow,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,



- wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane s3 przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

- innych aktywoéw 1 pasywow, dla ktéorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow

niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,
- srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,

- materialéw 1 towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkéw pienigznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

- nalezno$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- aktywow 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

- gruntéw 1 trudno dostepnych ogladowi §rodkow trwatych,
-funduszy wlasnych 1 funduszy specjalnych,
-rezerw 1 przychodéw przysztych okresow,

-innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacj¢ ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytulow praw majatkowych,



- sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwtaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
0 podatku dochodowym.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z ich dokumentacjg oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasad¢ wspotmiernosci przychodow 1
kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Q Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty
zarzad, protokotow zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci
jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Q Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzgdu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z rejestrem
prowadzonym z uzyciem programu ,,Mienie komunalne” znajdujagcym si¢ w Wydziale
Nieruchomosci i Mienia na podstawie m. in.

- wyciagoéw z ksigg wieczystych
- decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym

- umow o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

Inwentaryzacje¢ nieruchomos$ci zaliczanych do $rodkéow trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych §rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad $rodkow trwatych w budowie przeprowadza si¢ raz w ciagu 4 lat ( art.
26 ust. 3 pkt 3 ustawy ), a znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym — cOrocznie w ostatnim
kwartale roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku.

Inwentaryzacja nieruchomos$ci zapewnia pordéwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Budynki 1 budowle, do ktorych dostep nie jest utrudniony winny by¢ inwentaryzowane drogg
spisu z natury, za§ grunty, prawa zakwalifikowane do nieruchomos$ci oraz budynki i
budowle, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony winny by¢ inwentaryzowane droga
poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
warto$ci tych sktadnikow (art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy).

Gospodarujacy zasobem gminnym zobowigzani sg m.in. do ewidencjonowania nieruchomosci
zgodnie z katastrem nieruchomosci. Ewidencjonowanie to obejmuje m.in.:

1) oznaczenie nieruchomosci wedlug ksiegi wieczystej oraz katastru nieruchomosci,
2) powierzchnie nieruchomosci



10

3) wskazanie dokumentu potwierdzajacego posiadanie przez Skarb Panstwa praw do
nieruchomosci, w przypadku braku ksiegi wieczyste;.

Dodatkowo przepisy ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami zobowigzuja do
ewidencjonowania rowniez nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne
inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w
minionym roku w $wietle obowigzujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutow
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i1 decyzje w przypadku dhugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci,
ktorych termin ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy 1 lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z
odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkow
toczacego si¢ postepowania sadowego, ukazujacymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez
zawierajacymi ryczatty od dostawcow udzielone jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych
napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad §rodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwalych oraz inwestycje

b) co 2 lata: zapasy materiatlow, produktow gotowych i potfabrykatow znajdujacych si¢ na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa,

C) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
O aktywow pienieznych
kredytow bankowych
papierow warto§ciowych
zapasow produkcji w toku, produkcji niezakonczonej

materiatow, towardw, ktore bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalno$ci

0O 0O 0O o0 oOd

sktadnikoéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:

srodkow trwalych w budowie

nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwatych

stanu naleznos$ci

0O 0O 0O O

stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
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O wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow majatku, z
wyjatkiem znajdujacych sie w posiadaniu jednostek $wiadczacych ushugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania

O aktywow objetych wytgcznie ewidencijg ilosciowa

O aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.

C) zawsze:

0 w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

O w sytuacji wystapienia wypadkow losowych 1 innych, w wyniku ktérych nastapito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

3. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 03/11
z dnia 03.01.2011 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
Z pOzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240
z p6zn. zm ),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 8, poz. 60 z pozn.
zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego
sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
dlugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57,

poz. 366),

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

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

Srodki trwale stanowiace wlasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu sg wyceniane w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug =zasad okre$lonych w ustawie o
rachunkowosci.

Nowo przyjete S$rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ oOraz
amortyzuje, poczawszy od nastepujacego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do
uzywania.
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Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowe;j
na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.
Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla osob prawnych podlegaja umarzaniu i amortyzacji w
wysokosci :

a) od licencji na programy komputerowe i od praw autorskich — 50%,

b) od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych — 20% w stosunku rocznym.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci
poczatkowej przekraczajacej 1.000 zilotych do 3.500 ztotych wiacznie traktuje si¢ jako
pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401
»Zuzycie materialow 1 energii”.

Zakupu wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 ztotych dokonuje si¢
ze $rodkdéw na wydatki inwestycyjne.

Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla o0séb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtagcznymi cze$ciami:

- traktuje si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne, ktore umarzane s3 w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostaltych srodkoéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i1 prawnych oraz zbioroéw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow 1 energii”,

- yyjmuje si¢ je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dziatalnosci operacyjnej pod
datg zakupu.

Ewidencja szczegotowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na
jednym koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych warto$ci niematerialnych 1
prawnych. W tym celu zaktada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie
zgodnie z planem amortyzacji 021 ,, Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne”, drugie dla
odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich
do uzywania.
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Rzeczowe aktywa trwale obejmujg :
O Srodki trwate
O pozostate §rodki trwate

O inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Srodki trwate to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowigce wtasnos¢

O jednostki samorzgdu terytorialnego Gminy Skarzysko — Kamienna
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- nieruchomos$ci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebng wilasnoscig, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — Wedlug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
1Zeczoznawce,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j,

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

- w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka,

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych sie¢ nie umarza) wycenia si¢

w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate $§rodki trwate w uzywaniu”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych 1 wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychodow i
rozchodow oraz $rodké6w pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207),
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a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 120, poz. 831).
Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji
wedhug stawek amortyzacyjnych ustalonych :

O w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
Odpis6éw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od :

0O miesigca nastgpujgcego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji wartos$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

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

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

Obejmujg :
O meble i dywany
O S$rodki trwate o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkos$ci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktéorych odpisy

amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate:

O uymuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate Srodki
trwale w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych s$rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatdw i energii”

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 ustug oraz podatek akcyzowy,

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

- optaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0sob fizycznych 1 prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
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Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkoéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

W Urzedzie Miasta do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnos$ci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa

- badan geodezyjnych i1 innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow

- oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy

- zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych pierwotny termin sptaty czy tez wykupu
jest dluzszy niz rok.

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia
kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast naleznosci
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Poprzez pierwotny termin zapadalnos$ci naleZy rozumie¢ termin wynikajacy z umowy, do
konca ktorego dane zobowigzanie dluznik zobowigzal si¢ sptaci¢, niezaleznie od
harmonogramu sptat. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc tacznie z
naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ (zasada
ostroznos$ci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

¢ Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:

- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dhugoterminowe.

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

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe
wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,
- wartosci godziwej,
- w skorygowanej ceny nabycia, o ile okreslony zostat dla nich termin wymagalnosci.
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Udziaty w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedtug zasad dla udzialéw w innych
jednostkach lub metodg praw wtasnosci ( dla aktywow trwatych)

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto)
poszczeg6lnych rodzajow dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy j S t 0 ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnosé. Sktadniki
takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug
wartos$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do
bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu do §rodkow trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmuja materiaty.
Materialy wycenia si¢ sg w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je:

O w cenach zakupu

Q Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty
przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dzialalno$ci. Na koniec roku na podstawie
Spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatdow w cenie zakupu, ktora ujmuje
si¢ na koncie 310 ,,Materiaty”, zmniejszajac rOwnocze$nie koszty dziatalnosci.

O Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie splaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Nalezno$ci i udzielone pozyczki krdotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych

wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do

zbycia w terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;.

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

O odpisow aktualizujacych warto$¢é naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktore obcigzaja te fundusze,

Q odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznos$ci z tytulu rozchodow budzetu, ktore zalicza sie
do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.
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O Odpisy aktualizujgce nalezno$ci dokonywane sg najp6zniej na dzien bilansowy.
QO Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

QO Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie po6zniej niz na koniec kwartatu
wedhug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujgcego na ten dzien
kursu $redniego ogltoszonego dla danej waluty przez NBP

O Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w
czesci, a ich sptata odraczana lub rozktadana na raty wedlug przepisow zawartych w art. 59
ufp

O Umarzanie nalezno$ci dokonuje si¢ zgodnie z Uchwata Nr LII/69/2010 Rady Miasta
Skarzysko- Kamienna z dnia 23 wrze$nia 2010r w sprawie zasad i trybu udzielania ulg w
splacie nalezno$ci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych
Gminie Skarzysko-Kamienna 1 jej jednostkom podlegtym oraz warunki dopuszczalno$ci
pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty
oglaszanego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut
oraz operacje zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego uslug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z
obowigzujacego jednostke dokumentu.

Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe 1 inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartoSciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy:

O w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza

O wartosci godziwej dla tych, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalnej.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli lacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentoéw.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania warto$ci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366z po6zn. zm.) oraz
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 23 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdlowego
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sposobu klasyfikacji tytutow dtuznych zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, w
tym do dtugu Skarbu Panstwa (Dz. U. Nr 252 poz. 1692)

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszie zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.

Rezerwy tworzy si¢ réwniez w momencie przeznaczenia $rodkow dochodéw wiasnych
jednostki budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (Srodkéw trwatych w
budowie).

Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktéore powstaja na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powickszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastagpito
spetnienie warunkéw ich realizacji 1 nie jest znana doktadna ich warto§¢ oraz moment
wyplywu §rodkow pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku
Z.

O udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej

gwarancji i poreczenia

Przychody przysztych okresow to rownowarto§¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw $rodkow z tytutu §wiadczen, ktdorych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach
sprawozdawczych ( art. 41 ust 1 pkt 1 ustawy ).
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
c¢) wydatkéw srodkdw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

¢ W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy Urzedu Miasta ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest

- w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow rodzajowych, przy czym koszty niebedace
kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie
( Wn 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” Ma 490 ,,Rozliczenie kosztow”).

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w
zalaczniku 7 do ,,rozporzadzenia” sktada sig:

wynik ze sprzedazy,
wynik z dziatalnos$ci operacyjne;,
wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

wynik brutto,



20

obowigzkowa wptata do budzetu nadwyzki srodkow obrotowych dochodow wtasnych.

¢ W organie finansowym j s t

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedoboér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i
wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkow niewygasajacych z
koncem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

W bilansie z wykonania budzetu j s t sporzadzanym na koniec roku w dochodach budzetu
ujmuje si¢ rowniez dotacje celowe z budzetu panstwa ( wspotfinansowanie) oraz $rodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Wynik budzetu j s t bilansowy oraz wykazany w
rocznym sprawozdaniu Rb — NDS sg sobie rowne.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztoéw operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 03/11
z dnia 03.01.2011r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Zakladowy plan kont

¢ W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (Zalacznik nr 3 do
zarzadzenia) opracowany na podstawie:

QO planu kont stanowiacego zatacznik nr 3 do ,,rozporzadzenia”

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiegi rachunkowe:

- dotyczace wykonania budzetu, nalezno$ci finansowych, zobowigzan finansowych,
dochodéw 1 wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych,
przychodow z tytulu prywatyzacji oraz operacji nickasowych (Zalacznik nr 3a do
zarzadzenia) wedtug planu kont

O stanowigcego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”

- do prowadzenia zasad rachunkowos$ci w zakresie zadan finansowanych z wykorzystaniem

srodkow europejskich j s t (Zalacznik nr 3b)

- dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organéw podatkowych jst (Zalacznik nr
3c do zarzadzenia) na podstawie planu kont

O wedhlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernik 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowos$ci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej 1 wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glowne;.

Zalacznik 3a
do Zarzadzenia nr 03/11

z dnia 03.01.2011r

2. Wykaz ksiag rachunkowych
Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta (Zalgcznik nr 3a do
zarzadzenia) :
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majgtek trwaly
0 011 Srodki trwate

O 013 Pozostate srodki trwale
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015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Warto$ci niematerialne 1 prawne
030 Dilugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

0o 00 0 o0

072 Umorzenie pozostalych S$rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

O 073 Odpisy aktualizujagce dlugoterminowe aktywa finansowe
a 080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

134 Kredyty bankowe

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne

W I A N Y N A

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
0 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

O 00000000 0 O

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zespol 3 — Materialy i towary
a 310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
o 400 Amortyzacja

O 401 Zuzycie materiatdéw i wyposazenia
O 402 Ushugi obce
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O 403 Podatki i optaty

O 404 Wynagrodzenia

O 405 Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia
O 409 Pozostate koszty rodzajowe

Q 490 Rozliczenie kosztow

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

Q 700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne

0O 0 0 0 O

770 Zyski nadzwyczajne
Q 771 Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
0 800 Fundusz jednostki

O 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkdéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

N A N A

870 Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe
O 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
O 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
O 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

O 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi glowne; :
Q 011 ,,Srodki trwate” wedlug:

O ksiegi inwentarzowej

O tabeli amortyzacyjnej.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny:
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Q dla wszystkich srodkéw trwatych
O dla wszystkich $rodkéw trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST
1 zawiera nast¢pujace informacje:
- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
- numer inwentarzowy obiektu
- nazwe srodka trwatego
- specyfikacje wszystkich czegsci skladajacych sie¢ na zespdt komputerowy lub inny
sktadajacy si¢ z okreslonych cz¢sci ztozony srodek trwaty
- wartos$¢ poczatkowa $rodka trwalego i1 wartosci poszczegdlnych czesci sktadowych
- wartos$¢ po aktualizacji
- warto$¢ po ulepszeniu
- symbol klasyfikacji §rodkow trwatych
- stawke amortyzacji
- roczng 1 miesi¢czng kwote amortyzacji
- metode amortyzacji
- rok budowy lub produkcji
- miejsce eksploatacji (pole spisowe)
- date rozchodu i numer dowodu
- numer pozycji ksiggowania rozchodu
- warto$¢ umorzenia na moment rozchodu
- wartos¢ ksiegowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.
Q 013 ,,Pozostate srodki trwate” wedtug:
O ksiegi inwentarzowej

Pozostatym srodkom trwatym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegdlnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej wartosciowe S$rodki, ujmuje si¢ w ewidencji
zbiorczo, podajac taczng ich ilos¢ 1 wartos¢, w grupach podobnych srodkow trwatych.
Rozchod takich srodkow wyceniany jest w Sredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej
jako iloraz wartos$ci grupy 1 ilosci grupy.
O 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedtug pozycji bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami
O 020 ,,Wartosci niematerialne 1 prawne” wedtug zasad analogicznych dla srodkéw
trwalych
a 030 ,Dhlugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytuldéw poszczegdlnych
sktadnikoéw
O 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych”
wedlug zasad podanych dla $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych
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a 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych
srodkow trwatych

a 073 ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe” wedhug tytutow
poszczegdlnych sktadnikow

a 080 ,,Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wedtug:

poszczegodlnych zadan inwestycyjnych zrodet finansowania

a 101 ,,Kasa” wedhug:

gotowki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obeych znajdujacych si¢ w kasie
0s0b, ktorym zostala powierzona gotdowka wedtug poszczegodlnych kas

a 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych

a 135 ,Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedhug
poszczegblnych funduszy

Q 139 ,,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedhug
kontrahentéw

O 140 ,,Krétkoterminowe papiery warto$ciowe 1 inne §rodki pieni¢zne” wedtug:
tytuldw poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych papieréw wartosciowych i
innych $rodkoéw pienigznych z podziatem na wyrazone w walucie krajowej i obcej
wedtug poszczegdlnych walut obcych oséb, ktorym zostaty powierzone

0 141 ,.Srodki pieniezne w drodze” wedtug stanu srodkéw pienigznych w drodze

O 201 ,Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami” wedlug rozrachunkow z
poszczegdlnymi kontrahentami 1 klasyfikacji budzetowe;j

a 221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug dhuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotycza

O 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu s$rodkow
europejskich” wedtug wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci
z budzetu srodkow europejskich wedlug przekazanych do poszczegdlnych jednostek

Q 225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegdlnych tytuldéw rozrachunkéw z
budzetem

Q 226 ,Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegdlnych tytutow
nalezno$ci budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podziatu nalezno$ci na
krotkoterminowe (ptatne w ciggu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) 1
dtugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu)

Q 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegélnych tytutdw i

podmiotow rozrachunkow

O 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikéw jednostki i innych
osob fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub §wiadczenia
rzeczowe zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen



26

O 234 ,Pozostale rozrachunki =z pracownikami” wedlug poszczegolnych

pracownikow oraz wedtug tytuldow rozrachunkow, zaliczki w walutach obcych
wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia w rownowartosci waluty polskiej
ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegolnych tytutow rozrachunkow,
roszczen i rozliczen

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedthug dtuznikow, od ktorych naleznosci
dokonano odpisu aktualizujgcego

310 ,Materiaty” wedlug kartotek iloSciowo-warto§ciowych poszczegdlnych
materiatow, w tym opakowan 1 odpadkow, z podziatlem na materiaty znajdujace si¢ w
magazynach wtasnych 1 obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie

400- 405 1 409 Koszty wedhig rodzaju wedhug pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

a 720 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug pozycji planu

Q
Q
Q

finansowego, w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych
ewidencja szczegdtowa uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdétowa
stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy

750 ,,Przychody finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j
dochodéw oraz wedhug pozycji rachunku zyskow i strat

751 ,,Koszty finansowe” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz
wedtug pozycji rachunku zyskéw 1 strat

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
dochodow oraz wedtug pozycji rachunku zyskow i strat

761 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow

770 ,,Zyski nadzwyczajne” wedtug tytutow powstania
771 ,,Straty nadzwyczajne” wedlug tytutow powstania

800 ,,Fundusz jednostki” wedtug:

tytutow zwigkszen 1 zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w

funduszu jednostki

funduszy poszczeg6lnych jednostek

a

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

- podziatek klasyfikacji budzetowe;j

- jednostek, ktérym przekazano dotacje

- jednostek, ktorych dotycza ptatnosci z budzetu srodkow europejskich

a

840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow” wedtug tytutow:

utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
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przychodow przysztych okreséw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

a 851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedhug:

- zrodet zwigkszen 1 kierunkéw wykorzystania funduszu

- przychodow 1 kosztow poszczegolnych rodzajow dziatalnosci socjalne;j

a 860 ,,Wynik finansowy” stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Opisy kont ksiegi glownej jednostki — zasady ewidencji zdarzen

Zespol 0 — Majatek trwaly

1. Konto 011 — ,.Srodki trwale”

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

011

Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
podstawowych $rodkow trwatych, z wyjatkiem ujetych na kontach 013. Na stronie Wn
konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkoéw trwatych, ktére ujmuje
si¢ na koncie 071.

2)
3)

4)

5)

WN
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w
szczegblnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych

srodkow trwatych pochodzacych z
zakupu w korespondencji z kontem
080 Inwestycje ($rodki trwate w
budowie), 300 Rozliczenie zakupu

W przypadku zakupow
gotdwkowych 101 Kasa, zakupy
bezgotowkowe konto 201
Rozrachunki z  odbiorcami i
dostawcami lub 240 Pozostalte
rozrachunki

przychody srodkow trwatych nowo
ujawnionych;
nieodptatne
trwatych;
zwigkszenia wartos$ci poczatkowe;j
srodkow trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny.
zwigkszenie warto$ci poczatkowej 0
naktady poniesione na ulepszenie
istniejacych $rodkow trwatych w
korespondencji z kontem 080

przyjecie  srodkow

MA
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w
szczegblnosci:
1) wycofanie (rozchéd) srodkow

2)

3)

4)

trwatych z uzywania na skutek ich
likwidacji, z powodu zniszczenia lub

zuzycia, sprzedazy oraz
nieodptatnego przekazania;

-warto$¢ dotychczasowego
umorzenia, warto$¢ netto

ujawnione  niedobory  $rodkow
trwatych;

zmniejszenia warto$ci poczatkowej
srodkow trwalych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny w

korespondencji z kontem 800
Fundusz jednostki
zwrot dostawcom wadliwych

srodkow trwatych /na podstawie
umowy gwarancyjnej lub reklamac;ji/

Ewidencj¢ analityczng do konta 011 w Ksiedze Gléwnej prowadzi si¢ w podziale na
poszczegolne grupy srodkow trwatych wg obowiazujacej klasyfikacji srodkow trwatych, z
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uwzglednieniem na $rodki trwale nabyte lub wytworzone ze srodkéw wlasnych budzetu
oraz $rodki trwate nabyte lub wytworzone w ramach programéw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkow funduszy europejskich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona dokona 011 powinna umozliwi¢:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub
naktadow na ulepszenie

Konto 013 — "Pozostale srodki trwate"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

013 Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w
petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Na koncie 013 nie prowadzi si¢
ewidencji wyposazenia.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia uyymowanego na koncie 072.

WN | MA

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w|Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w

szczegblnosci: szczegblnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania 1) wycofanie $rodkéw  trwatych z
z zakupu lub inwestycji z kontem uzywania na skutek likwidacji,
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
dostawcami” lub w przypadku nieodplatnego  przekazania  oraz
zakupow gotowkowych 101 ,,Kasa” zdjecia z ewidencji syntetycznej;

2) nadwyzki srodkow trwatych w 2) ujawnione  niedobory  $rodkoéw
uzywaniu w korespondencji z trwatych w uzywaniu.
kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”

3) nieodptatne otrzymanie srodkow
trwatych w korespondencji z
kontem 072

4) pozostate $rodki trwate otrzymane
ze Srodkow trwatych w budowie
jako pierwsze wyposazenie

5) nadwyzki pozostatych srodkoéw
trwalych w uzywaniu.

6) Meble, dywany.

Ewidencje szczegotowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych
pozostatych srodkow trwatych.
Ewidencja szczegdtowa musi spetnia¢ ponizsze warunki:
a) pozwoli¢ na ustalenie osob lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono
srodki trwate.
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b) mozliwosci ustalenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do
uzywania
Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostaltych srodkow
trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek”

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia
przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujagcy po  zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub podleglej jednostce organizacyjnej,
czyli zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

WN MA
Na stronie Wn konta 015 ujmuje si¢ w|Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ W
szczegolnosci: szczegolnosci:

1) warto$¢ mienia przejgtego po 1) wartos¢ mienia pozostajagcego po
zlikwidowanej jednostce zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, wedlug warto$ci organizacyjnej, a  przekazanego
wynikajacej z bilansu spotce, w wysokosci wynikajacej z
zlikwidowanej jednostki w umowy ze spotka, lub przekazanego
korespondencji z kontem 855 jako udziat do spotki, warto$¢ mienia
,,Fundusz mienia zlikwidowanych sprzedanego lub przekazanego innym
jednostek” jednostkom;

2) korekte warto$ci mienia, stanowigca 2) korekte warto$ci mienia stanowigca
roéznic¢ pomiedzy warto$cig mienia réznic¢ pomigdzy wartoscig mienia
wynikajaca z bilansu zlikwidowane;j wynikajacg z bilansu zlikwidowanej
jednostki a wartosciag mienia jednostki organizacyjnej a warto$cig
przekazanego spolce, innej mienia przekazanego spotce lub
jednostce organizacyjnej lub innym jednostkom.
sprzedanego; 3) wartos¢ mienia zaptaconego Ilub

3) warto$¢ mienia zwroconego przez przekazanego spotce jako wudziatu
spotke lub pozostajacego po Skarbu Panstwa,
zlikwidowanej innej jednostce 4) likwidacja mienia prowadzona przez
organizacyjnej, ktora zostaje organ zatozycielski lub nadzorujacy.
przyjeta na stan sktadnikow
majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Ewidencje analityczng do konta 015 prowadzi si¢ w zaleznos$ci od potrzeb 1 rodzaju
przyjetego mienia. Za ewidencj¢ analityczng mozna uznaé szczegdlowa specyfikacje
majatku ujetego w bilansie likwidowanych przedsigbiorstw lub jednostek oraz wykazy
ilosciowo- wartosciowe sktadnikow rozchodowanych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 015 stanowig bilanse wraz z zalgcznikami
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych wedlug warto$ci wynikajacej z
bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki bedacego w dyspozycji organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego. Saldo to obejmuje t¢ czg§¢ mienia, ktdra nie zostala
przekazana spdtkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie zostata przejeta na
wlasne potrzeby albo tez zostata zagospodarowana w inny sposéb.
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4. Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

020 Wartosci niematerialne i prawne

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

WN MA

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ [ Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ wszelkie
wszelkie zwigkszenia stanu  warto$ci [ zmniejszenia stanu warto$ci  poczatkowej
poczatkowej  wartoSci  niematerialnych | wartoéci  niematerialnych i prawnych,/
/zakupu bezgotéwkowego konto [rozch6d  warto$ci  niematerialnych 1
201”Rozrachunki  z  odbiorcami  i|prawnych/ z  wyjatkiem  umorzenia
dostawcami”  lub 240  “Pozostate | uymowanego na koncie 071 i 072.
rozrachunki”,

- nieodptatnego otrzymania  wartos$¢
dotychczasowego umorzenia w
korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie
srodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych”

- warto§¢ umorzeniowa netto w
korespondencji z kontem 800 “Fundusz

jednostki” 1 prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 i
072.

Ewidencja analityczna prowadzona w Ksiedze Glownej uwzglednia podzial wartosci
niematerialnych i prawnych na podstawowe i pozostate.

Ewidencja szczegoétowa do konta 020 jest prowadzona w ponizszych urzadzeniach
ksiggowych:

- ksiegach inwentarzowych wartosci niematerialnych i prawnych,

- tabelach amortyzacyjnych prowadzonych w formie wydrukéw komputerowych.
Ewidencja szczegdtowa musi pozwalaé na ustalenie osob lub komorek organizacyjnych,
ktérym powierzono warto$ci niematerialne i prawne.

Jezeli na tym koncie ewidencjonuje si¢ wszystkie wartosci niematerialne 1 prawne, celowe
jest wyodrgbnienie analityczne wartosci niematerialnych 1 prawnych umarzanych w
czasie oraz umarzanych jednorazowo.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych 1
prawnych w wartosci poczatkowe;.

5. Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji  dlugoterminowych aktywow finansowych, a w
szczegolnosci:
1. akcji i udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych;
2. akcji 1 innych dlugoterminowych papierow warto$ciowych, traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok;
3. innych dhugotrwalych aktywow finansowych
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WN MA
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢
zwigkszenia  stanu  dlugoterminowych | zmniejszenia  stanu  dlugoterminowych

aktywow finansowych.

a) nabycie udziatow lub akcji oraz ich
podwyzszenie w zamian za wklady
pieni¢zne lub wktady niepieni¢zne
laport/,

zwigkszenia wartos$ci
dhugoterminowych aktywow
finansowych , w szczegdlnosci
dotyczace:

kapitalizacji odsetek od
dlugoterminowych papierow
wartosciowych, jezeli wyptata odsetek
nastepuje w okresie dtuzszym niz 12
miesiecy w korespondencji z kontem
750 ,,Przychody finansowe”
podwyzszenia kapitatlu zaktadowego
spotki, ktorej jednostka jest
wiascicielem,  kapitalu zapasowego

b)

d)

lub rezerwowego spoftki.

aktywow finansowych.

a) zmniejszenie stanu dlugoterminowych
aktywow finansowych, a zwtaszcza:
wycofanie udziatow ze spotek w
korespondencji z kontem 751 ,,Koszty
finansowe”

sprzedaz udziatow, akcji obcych, bonow
obligacji itp. lub ich wykupu przez
emitenta w korespondencji z kontem 751
,,Koszty finansowe”

uzyskane w wyniku likwidacji spotki w
ktorej jednostka posiadata udziaty
/akcje/, sktadniki masy likwidacyjnej lub
upadtosciowej,

przekwalifikowanie dlugoterminowych
aktywow finansowych do
krotkoterminowych w korespondencji z
kontem 140 ,Krétkoterminowe papiery
wartosciowe 1 inne $rodki pieni¢zne”

b)

c)

d)

Ewidencja szczegétowa prowadzona do

konta 030 prowadzi si¢ wedhug tytulow

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

Konto 071 - "Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

071

Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej podstawowych srodkow
trwalych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych 1 prawnych, to znaczy tych
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu
wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

WN MA

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢
zmniejszenia umorzenia wartosci|a)  zwigkszenia  umorzenia  warto$ci
poczatkowej  podstawowych  $rodkow | poczatkowej podstawowych srodkow
trwaltych oraz podstawowych wartosci|trwatych oraz podstawowych — wartosci
niematerialnych i prawnych. niematerialnych i prawnych.
a) likwidacji z powodu — zniszczenia lub  |b) umorzenie dotychczasowe Srodkow

zuzycia, trwaltych  otrzymanych nieodptatnie na
b) sprzedazy, podstawie decyzji wlasciwego organu.
C) nieodptatnego przekazania, c) zwigkszenia  umorzenia  wartosci
d) ujawnionych niedoborow, poczatkowej s$rodkéw trwatych  wskutek

€)

zmniejszenia umorzenia warto$ci

aktualizacji wartosci $rodkow trwatych.
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poczatkowej srodkow trwatych wskutek
aktualizacji wartosci §rodkoéw trwatych.

Ewidencje szczegotowa w Ksiedze Gtownej do konta 071 prowadzi sie dla
poszczegolnych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, np. w
postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja umorzenia moze by¢ potgczona ze szczegdtows
ewidencjg podstawowych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych i
wowczas prowadzi si¢ oddzielnie rubryki dla wartosci poczatkowej 1 jej zmian. Konto 071
moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci sSrodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
072 Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, to jest podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatléw i
energii”’

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych §rodkow trwatych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych.

WN

MA

Na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ -odpisy
umorzenia nowych, wydanych do uzywania

trwalych oraz  pozostalych  warto$ci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn
konta 072 umuje si¢ umorzenie
pozostatych  $rodkow  trwatych  oraz
pozostatych warto$ci niematerialnych i

pozostatych ~ $rodkow  trwatych  oraz
pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych obcigzajace odpowiednie koszty,
-dotyczace nadwyzek srodkow trwatych oraz
warto$ci  niematerialnych 1 prawnych

prawnych zlikwidowanych z powodu | otrzymanych nieodptatnie.
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, |-dotyczace nowych $rodkow trwatych oraz
przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z|wartosci  niematerialnych 1 prawnych
ewidencji syntetycznej, a takze | otrzymanych nieodptatnie.
stanowigcych niedobor lub szkodg. -od  pozostatych  $rodkéw  trwalych

otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
obiektu sfinansowanego ze $rodkow na
srodki trwate w budowie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w
pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania. Ewidencja analityczna uwzglednia
podzial na umorzenie pozostatych $rodkéow trwalych 1 pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych, z ewentualnym dalszym podziatem stosownym do ewidencji
analitycznej kont sktadnikdéw, od ktorych nalicza si¢ odpisy umorzeniowe.
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Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

073

Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 sluzy do ewidencji odpisow aktualizujagcych dlugoterminowe aktywa
finansowe wskutek trwatej utraty wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych

WN MA
Na stronie Wn konta 073 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 073 ujmuje si¢
zmniejszenia  odpisow  aktualizujgcych | zwigkszenia ~ odpisow  aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe, w|dlugoterminowe aktywa finansowe, W
szczegolnosci szczegllnosci zmniejszenie ich warto$ci na

- korekty ceny nabycia w przypadku
przywrocenia uprzednio utraconej wartosci
-korekty ceny nabycia /zakupu/
dhlugoterminowych aktywdéw finansowych o
dokonany uprzednio odpis z tytulu trwatej
utraty ~ warto$ci, w  przypadku ich
przekwalifikowania do krotkoterminowych

aktywow finansowych

skutek trwatej ich utraty w korespondencji z
kontem 751.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych

dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - "Inwestycje (srodki trwate w budowie)"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

080

Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow

inwestycji na uzyskane efekty. Konto shuzy
trwatych.

takze rozliczeniu zakupu gotowych srodkéw

WN MA
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w[Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢
szczegblnosci: uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
1) poniesione koszty dotyczace | szczegolnosci:

inwestycji prowadzonych zaréwno
przez obcych wykonawcow, jak 1
we wlasnym zakresie,

poniesione koszty dotyczace
przekazanych do montazu, lecz
jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych
przedmiotow,  zakupionych  od
kontrahentow oraz wytworzonych
w ramach wlasnej dzialalnos$ci
gospodarczej,

poniesione koszty ulepszenia srodka
trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja
zwigkszenie wartosci uzytkowej
srodka trwatego,

2)

3)

1) $rodkow trwatych,
2) warto$ci niematerialnych i prawnych,
3) rozliczenie  kosztéw  ulepszenia

wlasnych srodkow trwatych,

warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie
przekazanych inwestycji,

rozliczenie inwestycji bez efektow
majatkowych,

6) wyksiegowanie kosztow
poniesionych na sprzedane srodki trwate
w budowie

7) odpisanie kosztow inwestycji nie
zaniechanegj

4)

5)
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4) rozliczenie  nadwyzki  zyskow
inwestycyjnych nad stratami
inwestycyjnymi.

5) wartos¢ zakupionych gotowych
srodkow trwalych do rozliczenia
oraz koszty zakupu powickszajace
ich warto$¢

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych
1 warto$¢ srodkow trwatych zakupionych, lecz nie przyjetych do uzytkowania.( srodkow
trwatych w budowie). Ewidencje analityczng do konta 080 prowadzi si¢ z podzialem na
rozliczenie zakupu $rodkow trwatych i Srodki trwale w budowie — z dodatkowym
podziatem na poszczegolne zadania inwestycyjne.

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

10.

11.

Konto 101 - "Kasa"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
101 Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

WN MA
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢|[Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢
wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe. rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Ewidencja szczegotowa jest prowadzona dla poszczegdlnych kas jednostki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskiej,

- stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z
podzialem na poszczegdlne waluty obce,

- warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
130 Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow 1 dochodow (wptywdow) budzetowych
objetych planem finansowym.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo zapis techniczny ujemny.

WN MA
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:
wplywy $rodkow budzetowych: 1) zrealizowane  wydatki  budzetowe

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow |zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowych zgodnie z planem | budzetowej, w tym réwniez $rodki pobrane
finansowym w korespondencji z kontem|do kasy na realizacjc = wydatkow
223, budzetowych  (ewidencja  szczegdtowa
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2)z tytulu zrealizowanych przez jednostke [wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowa dochodéw budzetowych [ budzetowych), =~ w  korespondencji  Z
(ewidencja szczegotowa wedlug podziatek | wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w |8,

korespondencji z kontem 101, 221 lub| 2) okresowe przelewy dochodéw

innym wlasciwym kontem. budzetowych do budzetu, w korespondencji
3) otrzymanych dla  dysponentoéw |z kontem 222,
nizszego stopnia 3)przekazanie dotacji  budzetowych w

4)zwroty od dysponentéw nizszego stopnia | korespondencji z kontem 810,
srodkow na wydatki budzetowe [ 4)okresowe przelewy $rodkow budzetowych
niewykorzystanych do  konca roku|dla dysponentéw nizszego stopnia W
budzetowego. korespondencji z kontem 223.
S)obcigzenia z tytutu omylek i bltedéw |5)uznania z tytulu omylek 1 bledow
bankowych  oraz  ich  korekt,  w|bankowych oraz ich korekt  w
korespondencji z kontem 240. korespondencji z kontem 240.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu ( nie p6zniej
niz 31 grudnia ) przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma
konta 800, a w zakresie dochodow na strong Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 roéwne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegdlowej prowadzonej dla poszczegdlnych kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
1) $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,
2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 222.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z podzialem na poszczegélne rachunki bankowe.
Dopuszczalny jest dodatkowy podzial na konta analityczne stosownie do stosowanej
techniki zapisow ksiggowych w celu umozliwienia prawidtowej identyfikacji zdarzen na
rachunku biezagcym, w szczegdlnosci w celu umozliwienia prawidtowego sporzadzenia
sprawozdan opartych na zapisach konta 130.

Konto 135 - "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zaktadowego funduszu swiadczen specjalnych 1 innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

WN | MA
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Na stronie Wn konta 135 umuje si¢
wplywy $rodkow na rachunki bankowe
funduszy.

a)wptywu $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia, /ZFSS i innych funduszy
ktorymi dysponuje jednostka/.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty
srodkéw z rachunkow bankowych funduszy.
a)rozchody $rodkéw z tytutu finansowania
dziatalno$ci objetej poszczegdlnymi
funduszami,

b)optaty pobierane przez bank zwigzane z

b)oprocentowanie  $rodkéw na  tych | prowadzeniem rachunku,

rachunkach C)uznania z tytulu omylek i bledow
c)obcigzenia z tytulu omylek i btedow | bankowych oraz ich korekt — w
bankowych  oraz  ich  korekt  w|korespondencji z kontem 240.

korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest odrebnie dla kazdego rachunku bankowego
poszczegbdlnych funduszy. Dopuszczalny jest dodatkowy podzial na konta analityczne
stosownie do stosowanej techniki zapisoOw ksiggowych w celu umozliwienia prawidlowej
identyfikacji zdarzen na rachunku biezacym, w szczegdlnosci w celu umozliwienia
prawidtowego sporzadzenia sprawozdan opartych na zapisach konta 135. Konto 135 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

139 Inne rachunki bankowe

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

WN MA
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty
wpltywy wydzielonych srodkow | srodkow pienieznych dokonane z
pieni¢znych z rachunkéw biezacych, sum|wydzielonych  rachunkéw  bankowych,
depozytowych, na zlecenie, [ optaty pobierane przez bank zwigzane z
oprocentowanie  $rodkow  na  tych|prowadzeniem rachunku, oraz uznania z
rachunkach oraz obcigzenia z tytulu|tytulu bledow bankowych ich korekt w
omyltek i bledow bankowych ich korekt w | korespondencji z kontem 240.
korespondencji z kontem 240.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dowodéw bankowych, z
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksigegowoscia
jednostki a ksiegowoscia banku. Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
stan srodkow pienieznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

13. Konto 140 - "Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne SrodKi pieni¢zne

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych
srodkow pienigznych, ktorych warto§¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej(akcje,
obligacje, bony skarbowe) jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).

WN MA
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢|[Na stronie Ma - zmniejszenia stanu
zwiekszenia stanu  krotkoterminowych | krotkoterminowych papierow
papierow warto§ciowych i innych §rodkéw | warto§ciowych 1 innych srodkow
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pienigznych,

a)zakupu obcych papieréw wartosciowych
przeznaczonych do obrotu,

b)otrzymania czekow obcych,

c)przyjecia weksli obcych,

pieni¢znych.

a)sprzedazy krotkoterminowych papierdw
wartosciowych

b)realizacji czekow obcych przez bank,
c)wykupu weksli przez dtuznika lub bank

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 zapewnia ustalenie:
1. poszczego6lnych sktadnikow krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkoéw pienigznych;

2. wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu poszczegolnych krotkoterminowych
papierow wartosciowych 1 innych $rodkow pieni¢znych z podzialem na
poszczegbdlne waluty obce;

3. warto$ci  krétkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych $rodkow

pienieznych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym;
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkow pieni¢znych.

14. Konto 141 - " Srodki pieni¢zne w drodze"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

141 Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych drodze migdzy kasa i bankiem oraz
mig¢dzy kontami w r6znych bankach.

WN MA

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ [ Na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow

zwigkszenie stanu $rodkow pienieznych w | pienieznych.
drodze, - wplaty do kasy i przelewy migdzy
-wplaty z kasy i przelewy migdzy |rachunkami bankowymi

rachunkami bankowymi

Ewidencja szczegdtowa do konta 141 zapewnia ustalenie rodzaju srodkoéw pieni¢znych w
drodze.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

15. Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i1 zagranicznych z
tytutu dostaw, robot i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ushug a
takze nalezno$ci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢
naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

WN MA

Konto 201 obcigza si¢ za powstale
nalezno$ci 1 roszczenia oraz splatge 1
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

a) naleznoSci z tytulu sprzedazy ustug,

Konto 201 obcigza si¢ za
nalezno$ci 1 roszczenia oraz
zmniejszenie zobowigzan,
powstatle zobowigzania

powstate
sptate 1

a uznaje za
oraz splate 1
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produktéw, materiatow, towarow zmniejszenie naleznos$ci 1 roszczen.

i srodkow trwatych, a) zobowigzania z tytulu dostaw towarow,
b) zaptate zobowigzan za dostawy robot i ustug,

i ushugi, b) zobowigzania wobec dostawcow z tytutu
C) odpisanie zobowigzan przedawnionych wymagalnych odsetek i kar umownych,

i umorzonych, c) wplywy naleznosci za zrealizowane
d) naliczone roznice kursowe walut dostawy 1 ustugi oraz zaliczek od

obcych zwigkszajace warto$¢ odbiorcow,

naleznosci od odbiorcéw, wyrazonych [d) odpisanie nalezno$ci umorzonych

w walutach obcych 1 zmniejszajace I przedawnionych,

warto$¢ zobowigzan wobec dostawcow. [€) uznane reklamacje odbiorcow i korekty
zmniejszajace naleznosci z tytutu
sprzedazy produktow,

f) naliczone réznice kursowe walut obcych
zmniejszajace naleznosci od odbiorcow i
zwigkszajace zobowigzania wobec
dostawcow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegdlnych
kontrahentéw i podzialtek klasyfikacji budzetowej. Dopuszczalny jest podzial zobowigzan
1 nalezno$ci na grupy — wedlug poszczegolnych tytutéw. Konto 201 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 - "Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
221 Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych z wyjatkiem
nalezno$ci uymowanych na koncie 226. Na koncie 221 ujmuje si¢ rdwniez naleznos$ci z
tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga byc¢
dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglo$ci 1 nadptaty).

WN MA

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty
ustalone /przypisane/ na dany rok|naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
budzetowy naleznosci z tytutu dochodoéw [oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci,
budzetowych 1 Zwroty nadptat, | przeniesienia nalezno$ci objetych hipoteka
przeniesienia naleznosci dtugoterminowych | na nalezno$ci dtugoterminowe.

do krotkoterminowych w wysoko$ci raty
naleznej za dany rok budzetowy.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikow i1 podziatek
klasyfikacji budzetowej. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nalezno$ci z tytutu dochodoéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
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Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowsg
dochoddéw budzetowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu
dochody budzetowe przelane do budzetu, w | roku budzetowego okresowe

korespondencji z kontem 130.

-dochody z tytulu: subwencji, dotacji,
udzialu w podatku od oséb fizycznych
/ okresowo na potrocze i koniec roku/

przeksiggowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

-dochody rzadowe na podst. Spraw.Rb-27Z2Z
w korespondencji z kontem 225/2.

Konto pomocnicze moze by¢ prowadzone wedtug podziatek rodzaju dochodow.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoHinansowania programoéow i
projektow realizowanych ze §rodkow europejskich.

WN MA
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w|Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢
ciggu  roku budzetowego  okresowe |okresowe wpltywy s$rodkow budzetowych
przeniesienia, na podstawie sprawozdan |otrzymanych na  pokrycie  wydatkow
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw [budzetowych jednostki w tym wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu | budzetu panstwa w ramach

panstwa w ramach wspoHinansowania
programow 1 projektéw realizowanych ze
srodkéw europejskich na konto 800,
okresowe przelewy $rodkow budzetowych
dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
ich wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programow i projektow
ze $rodkow europejskich w korespondenci
z kontem 130.

wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze $rodkow europejskich w
korespondencji z kontem 130, otrzymane
zwroty od dysponentdw nizszego stopnia
srodkow budzetowych niewykorzystanych
na wydatki.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $Srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku. Konta pomocnicze mogg by¢ prowadzone wedtug rodzaju wydatkow.

Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku przelewu dokonanego z tytulu zwrotu
dysponentowi wyzszego stopnia lub do budzetu jst niewykorzystanych $rodkéw na
wydatki budzetowe minionego roku.
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Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow
europejskich"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow

europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych,
a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace ptatnosci z

budzetu srodkow europejskich.

WN

MA

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢
wartos¢ dotacji przekazanych przez organ

dotujacy,
- warto$¢ platnosci na rzecz beneficjentow
przez BGK z tytulu  wydatkow

finansowanych ze §rodkow europejskich

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ dotacji
uznanych za wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810,

- zwrot dotacji w roku jej przeznaczenia,

- warto$¢ platnosci z budzetu $rodkow
europejskich uznanych za rozliczone,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$é
ustalenia warto$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu
srodkoéw europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych Srodkow. Saldo Wn
konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane. Rozliczone i przypisane do
zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa uyymowane na
koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

225 Rozrachunki z budzetami

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegodlnosci z tytutu
dotacji, podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w
rozliczeniach z budzetami.

WN MA

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢
naleznosci od budzetu z tytutu nadptat oraz
wplaty z tytulu zobowigzanh wobec
budzetu. np. podatki, optaty, cla.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢
zobowigzania wobec budzetow z tytutu
nadwyzek §rodkoéw obrotowych lub podziatu
wyniku finansowego, zobowigzania wobec
budzetow z tytulu podatkdéw, cet 1 opfat,
wplaty dotacji budzetowych wujetych na
koniec poprzedniego roku jako naleznosci
oraz zobowigzania wobec budzetu z tytulu
dotacji, wobec budzetu panstwa z tyt. doch.
rzagdowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 jest prowadzona wg:

- tytutdow naleznosci i zobowigzan dla poszczegdlnych budzetow,

- budzetow (urzedow skarbowych, urzgdéw celnych, jednostek samorzadu terytorialnego,
budzetu panstwa).

- przychoddw budzetu panstwa,

- sprawozdania z wykonania zadan z zakresu administracji rzagdowe;.
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Ewidencja szczegotowa do konta 225 prowadzona jest wedtug podatnikéw. Konto 225 w
formie wydruku komputerowego prowadzona jest ewidencja wedhug tytutow powstania
nalezno$ci podatkowej VAT — dodatkowo recznie prowadzony jest rejestr zakupu VAT.
Zapisy na w/w koncie sa niezbedne do sporzadzenia deklaracji podatkowej i
prawidtowych rozliczen VAT.

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

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
226 Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe

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

WN MA

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w|Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w

szczegblnosci: szczegblnosci:

1) przypisanie nalezno$ci budzetowych| 1) przeniesienie

wymagalnych w przyszltych latach w [nalezno$ci dhugoterminowych do

korespondencji z kontem 840, krotkoterminowych w  wysoko$ci  raty

2) przeniesienie naleznej na dany rok budzetowy,

naleznosci krotkoterminowych do|2)zaptata  dlugoterminowych naleznosci

dlugoterminowych np. w zwigzku z|budzetowych,

przesunigciem terminu  platnosci w | 3)regulacje dlugoterminowych naleznos$ci

korespondencji z kontem 221 budzetowych przez przeniesienie praw
wlasnosci od dhuznikéw na rzecz jednostek
budzetowych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug dluznikow, od ktorych te naleznosci
przystuguja, ze wskazaniem okresOw wymagalnosci.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ dlugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych jednostek budzetowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnos$ci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz PEFRON

WN MA

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢
nalezno$ci oraz splat¢ 1 zmniejszenie|zobowigzania, splat¢ 1  zmniejszenie
zobowigzan z tytulu  rozrachunkoéw [naleznosci z  tytulu  rozrachunkow
publicznoprawnych, naliczone naleznosci z | publicznoprawnych odpisanie naleznosci
tytutu inkasa  skladek, odpisanie | umorzonych i przedawnionych

zobowigzan przedawnionych.

Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng zapewniajaca mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z poszczegdlnymi
instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytutow tych rozrachunkow 1 podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
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Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
publicznoprawnych, a saldo Ma - stan zobowigzan publicznoprawnych.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych 1 §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznoSci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

WN MA

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w|Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢
szczegblnosci: zobowigzania jednostki z tytutu
1) wyptaty pienigzne lub przelewy [ wynagrodzen przedawnione lub umorzone
wynagrodzen; nalezno$ci z tytulu wynagrodzen.

2) wyplaty  zaliczek na  poczet

wynagrodzen;

3) wartosé wydanych $wiadczen

rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace

pracownika.

5)obcigzenia z tytulu nadptaty

wynagrodzen,

6)odpisanie zobowigzan przedawnionych

Ewidencje szczegdblowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow oraz innych osob fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow.

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

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami”
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i1 zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutow niz wynagrodzenia.

WN MA

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w|Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w
szczegolnosci: szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom =zaliczki i| 1) wydatki wylozone przez pracownikoéw
sumy do rozliczenia na  wydatki|w imieniu jednostki;

obcigzajace jednostke; 2) rozliczone zaliczki 1 zwroty $rodkow
2) nalezno$ci od pracownikow z tytuhu | pieni¢znych;

dokonanych przez jednostke s$wiadczen| 3) wplywy naleznosci od pracownikow.

odptatnych; 4)zobowigzania z tytulu ekwiwalentéw za
3) naleznosci z tytulu pozyczek z|uzywanie przez pracownikow wlasnej
zaktadowego funduszu swiadczen | odziezy, materiatlow, sprzetu jesli nie sg

socjalnych; naliczane 1 wyplacane na podstawie listy
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4) naleznoS$ci 1 roszczenia od | wynagrodzen

pracownikow z tytutu niedoborow i szkdd; |S)odpisanie  naleznosci  umorzonych i
5) zaplacone  zobowigzania  wobec | przedawnionych.

pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytulow
rozrachunkow. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 stluzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dlugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych. W szczegolnosci moga to by¢
rozrachunki wewnatrzzaktadowe z tytutu sum depozytowych, sum na zlecenie, pozyczek,
rozliczen niedobordéw, szkdd 1 nadwyzek, roszczen spornych, mylne obcigzenie i uznanie
rachunkéw bankowych (sumy do wyjasnienia), a takze innych potracen.

WN MA

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate
powstate naleznosci i roszczenia, Splate i|zobowigzania, sptate i  zmniejszenie
zmniejszenie  zobowigzan,  ujawnione | nalezno$ci i roszczen, ujawnione nadwyzki,
niedobory i szkody, kompensate nadwyzek | niestuszne uznania 1 korekty mylnych
z niedoborami, niestuszne obcigzenia 1|0bcigzen bankowych

korekty pomytkowych uznan bankowych

Na kontach tych ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

-rozrachunki z tytulu sum depozytowych

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie

-rozliczenia niedoboréw, szkdd 1 nadwyzek

-rozrachunki z tytutu potragcen dokonywanych na listach wynagrodzen z innych tytutow
niz podatki i sktadki ZUS

- rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i1 robot dotyczacych inwestycji
(Srodkéw trwatych w budowie) 1 zakupu gotowych $rodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

-rozrachunki wewnatrzzaktadowe

-rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne

-roszczenia sporne

- naleznos$ci z tytulu pozyczek udzielonych z funduszy celowych i innych funduszy
specjalnego przeznaczenia (z wyjatkiem udzielonych pracownikom)

-rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obciazenia i uznania rachunkow bankowych
Ewidencja analityczna do konta 240 prowadzi si¢ wedlug jednostek i 0sob z
uwzglednieniem tytutow poszczegdlnych rozrachunkéw, roszczen 1 rozliczen oraz
zakresow dziatalno$ci, z ktorymi sg zwigzane z jednoczesnym wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
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Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

26. Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

290 Odpisy aktualizujgce naleznoS$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwe.

Odpisow aktualizujacych dokonuje si¢ w odniesieniu do nalezno$ci watpliwych
wymienionych w art. 35b ust.1 ,,ustawy”

Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, Ze nie zostang zaptacone
w terminie 1 w pelnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za nie$ciggalne.

WN MA

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie wartosci odpisow | zwiekszenie wartosci odpisow
aktualizujgcych naleznosci. aktualizujacych naleznosci.

Poczawszy od wyceny nalezno$ci na 31.12.2011r w wysokosci odpisow aktualizujacych
naleznosci nalezato bedzie uwzgledni¢ rowniez ewentualne odsetki od tych naleznosci,
zgodnie z przepisami art.35b, bowiem dotychczas odpis dokonywany byt w odniesieniu
do naleznosci gtéwnej, bowiem odsetki od razu byly uznawane jako watpliwe. Od
31.12.2011 r przypis odsetek bedzie nastepujacy: Wn 221, Ma 720 — w przypadku
naleznosci stanowigcych dochody budzetowe; w przypadku innych naleznos$ci np. Wn
201, Ma 750.

Zespol 3 — Materialy i towary

27. Konto 310 - "Materiaty"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

310 Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatdw- znajdujacych si¢ w magazynach
wlasnych 1 obcych. Na koncie tym ujmuje si¢ warto$¢ materiatdéw ujetych w koszty w
momencie ich zakupu, ale niezuzytych do konca roku obrotowego- ujecie nastepuje na
podstawie inwentaryzacji.

WN MA

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢
zwigkszenie  warto$§ci  stanu  zapasu | zmniejszenie =~ wartoSci  stanu  zapasu
materialow. materialow.

- z zakupu - do zuzycia

-Z przerobu -sprzedazy

-nieodptatne otrzymanie materiatéw -nieodptatne przekazanie

-nadwyzki zapasOw w magazynie -obnizenia cen ewidencyjnych zapasow
-podwyzszenie cen ewidencyjnych - niedobory 1 szkody w zapasach materiatow
-ustalong w wyniku inwentaryzacji na

koniec roku

Do konta 310 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa dostosowang do potrzeb
gospodarki materialowej 1 obowigzujacej sprawozdawczo$ci, a jednocze$nie
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umozliwiajacg rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.
Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatdw w cenach
zakupu.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

28.

29.

Konto 400 - "Amortyzacja"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
400 Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

WN MA
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sig: Na stronie Ma konta 400 ujmuje sig:
- Odpisy amortyzacyjne od S$rodkéw |-korekty zmniejszajace naliczong

trwalych 1 warto$ci niematerialnych 1i|amortyzacj¢, w korespondencji z kontem
prawnych amortyzowanych w czasie, w|071,

korespondencji z kontem 071 -przeniesienie  rocznej sumy  kosztow
amortyzacji  na wynik finansowy w
korespondencji z kontem 860

W jednostkach ptacacych podatek dochodowy od oséb prawnych ewidencja analityczna
powinna umozliwi¢ ustalenie amortyzacji stanowigcej koszty uzyskania przychodu i
niestanowiacej koszty uzyskania przychodow.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materiatldw i energii”
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
401 Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stluzy do ewidencji kosztow: zuzycia materialow 1 wyposazenia oraz energii
ponoszonych w dzialalno$ci operacyjnej, a takze w dziatalno$ci pomocniczej 1 ogdlnego
zarzadu jednostki.

Nie ujmuje si¢ na nim materialow i energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej oraz w
dziatalnosci finansowej z ZFSS i z funduszy celowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢|Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
zuzycie: poniesionych kosztow zuzycia materialow 1
-materiatow wydanych do dziatalnosci|energii oraz nadwyzki materialow  oraz
podstawowej, 0golnej i pomocniczej przeniesienie rocznej sumy kosztow na
-wyposazenia, opakowan, paliw, czesci|wynik finansowy 860

zapasowych maszyn i urzadzen, energii
-koszty warto$ci

Na tym koncie ujmuje si¢ takze réwnowarto$¢ umorzenia sktadnikow wyszczegdlnionych
w § 6 ust. 3 pkt 1-6 ,rozporzadzenia”, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
poczatkowej w miesigcu wydania do uzywania (Wn 401 Ma 072)
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Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 - "Ustugi obce”
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
402 Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow tytutu ustlug obcych ( remontowych,
transportowych, projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu
dzierzawy, bankowych, optat manipulacyjnych, wywo6z §mieci, ogloszen prasowych itp.)
wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

Nie ksigguje si¢ na koncie 402 kosztow ustug obcych finansowanych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, z funduszy celowych 1 innych oraz kosztéw inwestycji,
pozostatych  kosztéw  operacyjnych, kosztow operacji  finansowych 1  strat

nadzwyczajnych.

WN MA
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ koszty: [Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
-ushugi obce poniesionych kosztow dotyczacych ushug

obcych oraz przeniesienie rocznej sumy
kosztow na wynik finansowy 860

W rachunku zyskow i strat koszty ustug obcych wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci
operacyjnej. Ewidencja szczegdtowa do konta 402 prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych.
Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
zakupionych kosztoéw ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i optaty"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
403 Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomos$ci 1 podatku od S$rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjnej., optaty sadowe.

Nie ujmuje si¢ na nim oplat ponoszonych w dziatalno$ci podstawowej majacych
charakter sankcji, ktére ujmuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetki z tytulu zwloki w
zaptacie zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz optat sagdowych z
tytutu dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.
Nie ujmuje si¢ na nim takze podatku dochodowego od os6éb prawnych, zaliczek

pobranych przez ptatnika z tytutu podatku dochodowego od wynagrodzen, umoéw zlecenia
i 0 dzieto (Wn 231 Ma 225).

WN MA

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ : Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
-podatki 1 optaty obcigzajace koszty | poniesionych kosztow dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej ( podatek VAT [podatkéw i optat oraz przeniesienie rocznej
niepodlegajacy odliczeniu ) sumy kosztow na wynik finansowy 860

-Wptaty na PEFRON




32.

33.

47

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow z tytutu podatkow i optat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"™

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

404 Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za
prace (pienieznych i w naturze) dla pracownikow i1 innych 0sob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i
innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie 404 ujmuje si¢ zar6wno wynagrodzenia zaliczane do osobowych jak i
honorariow.

WN MA

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢: Na stronie Ma ujmuje sig:

-wynagrodzenia z tytulu umowy o prace w|- zmniejszenie  poniesionych  kosztéw
korespondencji z kontem 231, dotyczacych wynagrodzen w korespondencji
-wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia i|z kontem 231,

o dzieto w korespondencji z kontem 231, | -przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
-§wiadczenia w  naturze na  rzecz|konto 860

pracownikow zaliczane do wynagrodzen w
korespondencji z kontem 231

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 404 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow dotyczacych wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

405 Ubezpieczenia spoleczne 1 inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow 1 innych osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o
dzielo, umowy agencyjnej 1 innych umow ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

WN MA
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie: Na stronie Ma ujmuje si¢:

-naliczone koszty ubezpieczen spotecznych|-  zmniejszenie  poniesionych — kosztow
pracownikow niezaliczone do wynagrodzen | dotyczacych ubezpieczen spotecznych
-naliczone  sktadki na ubezpieczenia|-zmniejszenie poniesionych kosztow
spoteczne ptacone przez pracodawce dotyczacych $wiadczen na rzecz
-zasgdzone renty, pracownikow nie zaliczonych do
-odpisy na ZFSS, sktadki na Fundusz Pracy | wynagrodzen

oraz PEFRON,

-koszty  szkoleh  pokrywane  przez
pracodawce,
-wydatki zwigzane z bhp 1 ochrong

-zmniejszenie odpiséw na ZFSS
-przeniesienie rocznej sumy kosztow na
konto 860
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zdrowia,
-inne $§wiadczenia na rzecz pracownikow
oraz innych os6b uprawnionych

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 405 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow dotyczacych wynagrodzen. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe "
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
409 Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie
ujmowane s3 na kontach 400-405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow
finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztow
operacyjnych ksiggowanych na koncie 761. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci
zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan shuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych
do kosztow dzialalno$ci finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

WN MA

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie: Na stronie Ma ujmuje si¢:

-koszty delegacji krajowych [-  zmniejszenie  poniesionych  kosztow
i zagranicznych, rodzajowych,

-pozostate  koszty obcigzajace  koszty | -przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
dziatalno$ci operacyjnej (ubezpieczenia | konto 860

majatkowe,  ryczalty za  uzywanie
samochodéw  prywatnych do  celow
stuzbowych, ekwiwalenty dla pracownikow
za zuzyte do celow sluzbowych narzedzia i
odziez roboczg, odprawy posmiertne,

Ewidencje szczegdtowa do konta 409 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 409 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow dotyczacych wynagrodzen. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu
roku obrotowego na konto 860.
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Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty ” stuza do ewidencji przychodow i kosztow
ich osiggania z tytulu sprzedazy produktow, towarow, przychodow i kosztow operacji
finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych.

35. Konto 700- ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw witasnej dziatalnosci na rzecz obcych
jednostek oraz dziatalno$ci finansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich
wytworzenia.

WN MA
Na koncie 700 po stronie Wn ujmuje si¢: [ Na koncie 700 po stronie Ma ujmuje sig:
1. Koszt  wytworzenia  sprzedanych|1l. przychody ze sprzedazy na zewnatrz
produktow skalkulowanych w jednostki
wysokosci  ceny sprzedazy netto|2. $wiadczenia na rzecz wilasnej
pomniejszonej o przecietny zysk brutto dzialalnos$ci wyodrebnionej,
osiggany przy sprzedazy. 3. odchylenia kredytowe od cen
2. zmniejszenia przychodow ze sprzedazy ewidencyjnych sprzedanych produktéw,
z tytulu uznanych reklamacji oraz|4. korekty zwigkszajace sprzedaz,
korekt wystawionych faktur |5. przeniesienie w koncu roku kosztow
i rachunkow w korespondencji z uzyskania przychodow ze sprzedazy
kontem 201, 221,234 produktéw na konto 490.
3. przeniesienie w koncu roku
przychodow ze sprzedazy produktow w
korespondencji z kontem 860

Ewidencje szczegdtowa do konta 700 prowadzi si¢ wg:

- podziatek klasyfikacji dochodow zgodnie z rozporzadzeniem MF w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw przychodow i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych.

- rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug oraz o
podatku akcyzowym — dotyczy podatnikow podatku od towardéw i usthug.

-produktow dla ktorych jednostka otrzymuje dotacje.

-potrzeb sprawozdawczosci

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860,
koszty sprzedanych produktéw na stron¢ Wn konta 490 uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

36. Konto 720 —,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

720 Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych.

W urzedach j s t uymuje si¢ takze przychody z tytutlu dochodéw samorzadu terytorialnego,
ktore nie sg ujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych:
-wartosci  wszelkich naleznych budzetom podatkéw, skladek, optat, cel, wptat
samorzadowych zakladow budzetowych oraz z tytutu zwrotu wydatkow budzetowych lat
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ubieglych, a takze z innych tytutow okreslonych przepisami,
-rownowarto$¢ tych dochodéw budzetu j s t ktore nie sa ujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych, bo wptywaja bezposrednio na rachunek
budzetu a w szczegodlnosci:

1. subwencje i1 dotacje celowe z budzetu panstwa,

2. udziaty j s t we wptywach z podatku dochodowego,

3. dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania
realizowane przez j s t na podstawie porozumien miedzy j s t.

WN MA

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig: Na stronie Ma ujmuje si¢:

-odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytutu | - przychody z tytutu dochodéw budzetowych
dochodow budzetowych w korespondencji | przypisanych jako naleznos$ci w
z kontem 221, korespondencji z kontem 221,

- przeniesienie na koniec roku osiggnietych | -wptaconych do kasy lub banku ( konto
przychodow  z tytutu dochodow [ 101,130),

budzetowych na konto 860 -przypisanie wymagalnych odsetek
naleznych na koniec kwartatu (konto 221)
-zmniejszenia  odpisow  aktualizujacych
naleznosci dotyczacych przychodow z tytutu
dochodow budzetowych w korespondencji z
kontem 290

Ewidencja szczegotowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z
tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego jednostki.

Ewidencj¢ analityczng przychodow ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzié¢
uwzgledniajac podzialtki klasyfikacji budzetowej dochodow.

W  zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wedhug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy szczegdtowa ewidencja musi byc
dostosowana do wymogow obowigzujacej z tego zakresu sprawozdawczosci.

Konto 720 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow dotyczacych wynagrodzen. Saldo konta 720 przenosi si¢ w koncu
roku obrotowego na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
750 Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu operacji finansowych niestanowigcych
dochod6éw budzetowych wymienionych w art. 5 ust 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach
publicznych.

WN MA
Na stronie Wn konta 750 ujmuje sig: Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig:

Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych |-przychody  ze  sprzedazy  papierow
przychodow finansowych. wartosciowych, przychody z udzialow 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  rdznice
kursowe.
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-przypisanie wymagalnych odsetek
naleznych na koniec kwartatu,

-zmniejszenia  odpiso6w  aktualizujgcych
dotyczacych przychodéw  finansowych z
kontem 290,

-zmniejszenie odpisu aktualizujacego
dotyczacego finansowych aktywow
trwatych,

-przywrocenie wartosci krotkoterminowych
aktywow finansowych w razie ustapienia
przyczyn ich obnizenia,

-rownowarto$§¢ przelanego na dochody
oprocentowania sum depozytowych i sum na
zlecenie  zlozonych przez panstwowe
jednostki budzetowe

Ewidencj¢ analityczng do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzi¢ z
uwzglednieniem:
- podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze srodkow zagranicznych,
-rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy podatku od towaréw i ustug oraz o
podatku akcyzowym,
-potrzeb sprawozdawczosci,
-potrzeb deklaracji podatkowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie:
1) przychodow finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych,
2) nalezne jednostce odsetki od pozyczek,
3) zaplacone odsetki za zwltoke¢ od naleznosci.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strong Ma
konta 860 (Wn konto 750);
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - " Koszty finansowe™
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
751 Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych
WN MA
Na koncie 751 po stronie Wn ujmuje si¢: [ Na koncie 751 po stronie Ma ujmuje si¢:
1.warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji 1|1.korekty zmniejszajace uprzednio

papierow  warto$ciowych, odsetki od|zaksiggowane koszty,

obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, | -przeniesienie na koniec roku poniesionych
odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, [ kosztow finansowych na konto 860

z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w
okresie realizacji,

-dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw
obcych i papierow warto$ciowych,

-ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych  inwestycje w  okresie
realizacji,
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-odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace
przychodéw finansowych.

Ewidencj¢ analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedhug tytutow kosztow operacji
finansowych z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwlok¢ od zobowigzan.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego konto nie
wykazuje salda.

Konto 760 - " Pozostale przychody operacyjne"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
760 Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach : 700, 720, 730, 750.

WN MA
Na koncie 760 po stronie Wn ujmuje si¢: [ Na koncie 760 po stronie Ma ujmuje sig:
-korekty zmniejszajace pozostate |- przychody ze sprzedazy materiatow w

przychody operacyjne ze sprzedazy |wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,
materialow, $rodkow trwatych, inwestycji|-przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych,
(Srodkow trwatych w budowie) oraz|warto$ci niematerialnych 1 prawnych 1
warto$ci niematerialnych i prawnych. inwestycji,

-przeniesienie na koniec roku wartosci|-pozostale przychody operacyjne, do ktorych
pozostalych przychodoéw operacyjnych na|zalicza si¢ w szczeg6lnosci odpisane
konto 860 przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania,  kary,  darowizny i
nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,
-zmniejszone  lub  odpisane  odpisy
aktualizujagce na nalezno$ci od dtuznikow
niedotyczace przychodow finansowych,
-zmniejszenie stanu  produktow ~ w
korespondenc;ji ze strong Wn konta 490,

Ewidencj¢ analityczng do konta 760 nalezy prowadzi¢ wedtug tytulow kosztéw operacji
finansowych z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne”
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
761 Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 shizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki.

WN MA

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sig: Na stronie Ma ujmuje si¢:
—  koszty  osiggnigcia  pozostatych |-  korekty = zmniejszajace = uprzednio
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przychodow w wartosci cen zakupu lub
nabycia materialow,

- pozostale koszty operacyjne , do ktorych
zalicza si¢ w szczegodlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone 1 niesciggalne

zaksiggowane pozostate koszty operacyjne,

- przeniesienie w koncu roku obrotowego
kosztow zwigzanych z zakupem i sprzedazg
sktadnikéw majatku, jezeli zostaly uj¢te na
koncie 761 , na konto 490,

nalezno$ci, odpisy aktualizujace od|- przeniesienie na koniec roku pozostatych
naleznosci, koszty postgpowania spornego i | kosztow operacyjnych na konto 860.
egzekucyjnego oraz nieodptatnie

przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

- na stron¢ Wn konta 490 koszty zwigzane

z zakupem 1 sprzedazg skladnikéw majatku,

jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

-na strong¢ Wn konta 860 pozostate koszty
konta 761.

operacyjne w korespondencji ze strong Ma

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

770

Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich

skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia, nastepujacych poza dzialalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanych z

og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

WN MA
Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie: Na stronie Ma ujmuje si¢:
-wylacznie niewatpliwe zyski | -otrzymane  odszkodowania za  straty
nadzwyczajne, spowodowane  zdarzeniami losowymi

-przeniesienia w koncu roku obrotowego
zyskow nadzwyczajnych na strong Ma

konta 860.

(powodzi, pozaru, huraganu, gradobicia itp.
zdarzen) objetymi ubezpieczeniami,

Na koncie 770 ujmuje si¢ zyski nadzwyczajne dotyczace takze dzialalno$ci socjalnej 1

inwestycji ( Srodkow trwatych w budowie).

W ewidencji szczegdtowe] zyski nadzwyczajne ujmuje si¢ wedlug poszczegodlnych

tytutoéw ich powstania.

W koniec roku obrotowego saldo konta 770 przeksiggowuje si¢ na strong Ma konta 860.

Konto 771 - "Straty nadzwyczajne"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

771

Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych

skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia nastgpujacych poza dzialalno$cig operacyjng jednostki i niezwigzanych z

og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

WN MA

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie¢: Na stronie Ma ujmuje si¢:

-koszty ponoszone w zwigzku z usuwaniem | -korekty (zmniejszenia) start
skutkéw zdarzen nadzwyczajnych (zdarzen | nadzwyczajnych,

losowych,

Przeksiggowanie strat nadzwyczajnych na
koniec roku obrotowego na strong¢ Ma konta
860
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Na koncie 771 ujmuje si¢ straty nadzwyczajne dotyczace takze dziatalnosci socjalnej i

inwestycji ( srodkow trwatych w budowie).

W ewidencji szczegdtowej straty nadzwyczajne ujmuje si¢ wedlug poszczegolnych

tytutdow ich powstania.

W koniec roku obrotowego saldo konta 771przeksiegowuje si¢ na strone Ma konta 860.
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

43. Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

800

Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i

ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa

jednostki.

WN

MA

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ w
szczegblnosci:

1. przeksiegowanie, w roku nastgpnym
pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku
ubiegltego z konta 860;
przeksiggowanie,
sprawozdania
zrealizowanych
budzetowych z konta 222;
przeksiggowanie, w  koficu  roku
obrotowego, dotacji z  budzetu
uznanych za wykorzystane, ptatnosci z
budzetu srodkow europejskich
uznanych za rozliczone i $rodkow
budzetowych  wykorzystanych  na
inwestycje z konta 810;

warto$¢ nieumorzong rozchodowanych
srodkow trwatych na skutek zuzycia,
przekazania nieodptatnego lub
sprzedazy — Ma 011,

warto$¢ nieumorzong sprzedanych lub
przekazanych nieodptatnie $rodkow
trwatych 1 inwestycji oraz Kkoszty
inwestycji bez efektow — Ma 080,

6. zmniejszenie wartosci dotychczasowego
umorzenia zwigzane z podwyzszeniem
warto$ci  poczatkowej  podstawowych
srodkoéw trwalych w wyniku aktualizacji —

pod data
budzetowego,
dochodéw

Ma 071,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w
szczegblnosci:

1. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod
data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku
ubieglego z konta 860;

przeksiegowanie, pod data sprawozdania
finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

rownowartos¢ wydatkow budzetowych
jednostki budzetowej na sfinansowanie
wilasnych inwestycji ( zapis dodatkowy
na dowodzie zaplaty),

roznice z aktualizacji §rodkow trwatych;

nieodptatne otrzymanie srodkow
trwalych 1 inwestycji;

otrzymane nieodptatnie od jednostek
budzetowych $rodki trwate, inwestycje,
warto$ci  niematerialne i prawne
umarzane stopniowo

aktywa przejete od zlikwidowanych
(potaczonych) jednostek,

otrzymane w ramach
zaopatrzenia aktywa.

ok

centralnego
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6. pasywa przejete od zlikwidowanych
(potaczonych) jednostek.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku
saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

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

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz

810
srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 shluzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji
przekazanych z budzetu, warto$ci ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za
rozliczone oraz rownowarto$¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze
srodkoéw budzetowych na finansowanie wlasnych inwestycji.

WN MA

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢: Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢
- dotacje przekazane przez jednostki|przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego,
budzetowe w  czeSci uznanej za|salda konta 810 na konto 800 "Fundusz
wykorzystang lub rozliczona, jednostki".

-rownowarto$¢ wydatkow dokonanych na
finansowanie ich inwestycji ( jest to zapis
rownoleglty do  zaplaty zobowigzan
ksiggowany Wn 810 Ma 800 ),

-warto$§¢ platnosci z budzetu srodkow
europejskich uznanych za rozliczone.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
840 Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczeh miedzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.

WN MA
Na stronie .Wn ujmuje si¢ zmniejszenie lub|Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢
rozwigzanie rezerwy. utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozliczenie | Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rOwniez
rozliczen miedzyokresowych przychoddéw [powstanie 1 zwigkszenia  rozliczen
poprzez zaliczenie ich do przychodoéw roku [ migdzyokresowych przychodow.

obrotowego lub zyskoéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutdw oraz przyczyn
ich zwiekszen i zmniejszen.
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Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 - "Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych™

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

851 Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym
rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia". Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach
dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i1 przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

WN MA
Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ koszty |Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢
oraz inne niz koszty zmniejszenia|przychody oraz pozostate zwigkszenia
funduszu. funduszu:

a)naliczenie ZFSS

b)dobrowolne wplaty, darowizny na ZFSS
c)optaty osob i jednostek organizacyjnych

korzystajacych z ZFSS
d)przychody z tytutu sprzedazy, dzierzawy i
likwidacji  $rodkow trwatych shuzacych

dziatalno$ci socjalne;.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1. stanu, zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podziatem wedtug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen;
2. wysokosci poniesionych kosztow i wysoko$ci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

855

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rGwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez
organy zalozycielskie 1 nadzorujace.

WN MA

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub
jego likwidacji, a na stronie Ma - stan

funduszu i jego  zwigkszenia o
réwnowartos¢ mienia  zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innych jednostek

organizacyjnych, ustalong na podstawie
bilanséw tych jednostek, w korespondencji

Z kontem 015.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i
jego zwiekszenia o roéwnowartos¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilansow tych jednostek, w
korespondencji z kontem 015.
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Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzej¢tego na
wlasne potrzeby, lub warto$§¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
860 Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostek budzetowych.

WN

MA

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

1.

2.

poniesionych kosztow rodzajowych w
korespondencji z kontem 400-405 i 409
kosztow operacji finansowych,
w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych  kosztow  operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761;
przeniesienie w koncu roku strat
nadzwyczajnych — Ma 771,
przeksiegowanie podatkow
1 obowigzkowych rozliczen z budzetem
obcigzajacych wynik finansowy — Ma
870

przeksiegowanie dodatniego wyniku
finansowego (zysku netto) za rok
ubiegly ( pod data przyjecia
sprawozdania finansowego)

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu

roku obrotowego sumg:

1. uzyskanych przychodow, W
korespondencji  z  poszczeg6lnymi
kontami zespotu 7;

2. zwigkszen stanu  produktow  oraz
rozliczen migdzyokresowych w stosunku
do stanu na poczatek roku,

3. dotacji otrzymanych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej, w
korespondencji z kontem 740;

4. przeniesienie w koncu roku zyskéw
nadzwyczajnych — Ma 770,

5. przeksiggowanie = ujemnego  wyniku
finansowego (straty netto) za rok ubiegty
(pod data przyjecia sprawozdania
finansowego)

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
- strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.
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Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 018 — Pozostale srodki trwale

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ srodki trwate o wartosci ponizej 1.000 zlotych.

Konto 990 T — Konto techniczne do kont 998, 999

Konto to stuzy do rownowazenia zapiso6w na kontach 998, 999

49. Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

50.

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

980

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki.

WN

MA

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan
finansowy wydatkow budzetowych oraz
jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw
budzetowych;

2)  wartos¢  planu  niewygasajacych
wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym,;
3) wartosé
wygaslego.

planu niezrealizowanego i

Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu
budzetowych jednostki.

finansowego niewygasajacych wydatkow

WN

MA

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) réwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2)  wartos¢  planu  niewygasajacych
wydatkow budzetowych W czesci
niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdélowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na

koniec roku.
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Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

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

WN MA
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢: Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢
1) rownowartos¢ sfinansowanych | zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢
wydatkow budzetowych w danym roku|umoéw, decyzji 1 innych postanowien,
budzetowym; ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢
2) rOwnowartos¢ zaangazowanych [ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki | biezacym.
roku nastepnego.

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

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkoéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach
nast¢pnych.

WN MA

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢|[Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢
réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow | wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
budzetowych w latach poprzednich, a|przysztych.

obcigzajacych  plan  finansowy  roku
biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku
biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku
konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksi¢gi glownej organu finansowego prowadzone sa konta przedstawione w
Zalaczniku nr 3a do zarzadzenia:

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
134 Kredyty bankowe

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
250 Nalezno$ci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace 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 pozostalych operacjach

o 00000000000 0O 00D DD D DO O

968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami
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Opisy kont ksiegi glownej organu — zasady ewidencji zdarzen

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

133 Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodow bankowych i
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowos$ci banku. W razie stwierdzenia bltgdu w
dowodzie bankowym ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice
wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice te
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
bledu.

WN MA

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ | Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptlaty
wplywy §rodkdéw pienigznych na rachunek |z rachunku budzetu, w tym roéwniez wyptaty
budzetu, w tym rowniez sptaty dotyczace [dokonane w ramach kredytu udzielonego
kredytu udzielonego przez bank na|przez bank na rachunku budzetu (saldo
rachunku budzetu oraz wptywy kredytéw [ kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu
przelanych przez bank na rachunek|sptaty kredytu przelanego przez bank na
budzetu, w korespondencji z kontem 134. [rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz
srodki na niewygasajace wydatki. Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.
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Konto 133 ,,RACHUNEK BUDZETU

1. Konto shuizy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym
rachunku budzetu j.s.t.,

a) dochodéw wilasnych realizowanych przez urzedy j.s.t.,

b) dochodow wiasnych realizowanych przez podlegte j.s.t. jednostki budzetowe,
c) dochody realizowane na rzecz j.s.t. przez urz¢dy skarbowe,

d) dochodéw otrzymywanych z innych budzetéw na:

- z budzetu panstwa — subwencje, dotacje celowe na zadania zlecone, wlasne
i realizowane na podstawie umow, porozumien,

- z innych j.s.t. — dotacje na realizacj¢ zadan na podstawie umow, porozumien, $srodki
pomocowe udzielone innym j.s.t. w szczegdlno$ci w przypadku klesk zywiotowych,

e) dochodéw pochodzacych z dotacji z panstwowych funduszy celowych,
f) dochodow ze zrodet pozabudzetowych np. srodkow specjalnych ,
g) dochodéw pochodzacych z udziatéow w dochodach budzetu panstwa,
h) dochodow pochodzacych z rozliczen z samorzagdowymi zaktadami budzetowymi
i) dochodow z odsetek bankowych / od srodkéw na rachunkach bankowych/,
J) przelewanych srodkéw pienigznych podleglym j.s.t. jednostkom budzetowym na
realizacj¢ ich wydatkow,
K) zaciggnigtych i sptacanych kredytow bankowych,
I) zaciagnietych i sptacanych pozyczek, a takze pozyczek udzielonych,
b przychodow z tytutu:
- prywatyzacji mienia komunalnego,
- emisji papieréw wartosciowych / np. obligacji/,
m) rozchodow z tytutu wykupu papierow wartoSciowych,
n) s$rodkéw na wydatki niewygasajace.

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej na koncie 133 dokonywane jest wylacznie na
podstawie wyciagdéw bankowych i1 zatagczonych do nich dowodéw ksiegowych. Zapisy na
koncie 133 musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia
btedu w dowodzie bankowym ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem natomiast réznice
wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do wyjasnienia” . Réznice te
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
btedu.

1. Konto 133 moze wykazywaé dwa salda:
a) saldo Wn oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu j.s.t.,

b) saldo Ma oznacza stan zadluzenia z tytutu zaciggnietego kredytu — ma to miejsce tylko
w przypadku zaciggniecia kredytu w banku prowadzacym obstuge budzetu j.s.t.

- bez dokonywania przelewu tego kredytu na rachunek budzetu j.s.t.

2. Do konta 133 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej poza analitykg dotyczaca
lokat terminowych, a takze subkont otwieranych do rachunku budzetu.

Konto 133 jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystepuje W sprawozdaniu
finansowym ,,Roczny bilans z wykonania budzetu j.s.t.”
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Rodzaj operacji KONTO
W-n M-a

1. Wptywy z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych przez | 133 299

podlegle j.s.t. samodzielnie bilansujace jednostki budzetowe.
2. Wplywy z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych na

rzecz budzetu j.s.t. przez urzedy skarbowe / przelewy dokonane 133 224

na rachunek biezacy budzetu j.s.t./.
3. Wplywy z tytutu subwencji oswiatowe;j.
a) za dany rok budzetowy, 133 901
b) na nastepny rok budzetowy, 133 909
4. Wplywy dotacji z budzetu panstwa na zadania zlecone i wtasne

i realizowane na zasadzie porozumien i umow. 133 901
5. Wplywy dotacji z budzetow j.s.t. na zadania realizowane na

podstawie umow i porozumien. 133 901
6. Zwroty dotacji /punkty 4 i 5/ 901 133
a) dokonane do konca roku budzetowego, ktorego dotycza,
b) po uptywie roku budzetowego, naliczone w terminie do 15

stycznia , 909 133
c) klasyfikowane jako wydatki budzetu w § 291 naliczone

w terminie po 15 stycznia, 902 133
7. Wplywy z tytutu udziatéw w dochodach budzetu panstwa:
a) przekazanych do konca okresu sprawozdawczego, ktorego

dotycza, 133 224
b) przekazanych w nastgpnym miesigcu po uplywie okresu

sprawozdawczego, 133 224
8. Wplywy z dotacji z panstwowych funduszy celowych. 133 901
9. Wplywy ze zrodet pozabudzetowych. 133 901
10. Zwroty dochodoéw o ktérych mowa w punktach 8 i 9.
a) nie ujete na koncie rozrachunkowym 901 133
b) ujete na koncie rozrachunkowym 224 133
11. Dochody z odsetek od srodkéw zgromadzonych na rachunkach | 133 901

bankowych.
12. Wptywy z przychodow z tytutu:
a) kredytow bankowych, 133 134
b) pozyczek, 133 260
C) sprzedazy papieréw wartosciowych, 133 260
d) z prywatyzacji mienia komunalnego, 133 968
e) zwrotu udzielonych przez j.s.t. pozyczek. 133 250
13. Rozchody $rodkéw budzetu j.s.t. z tytutu:
a) spflaty zaciggnietych kredytow, 134 133
b) sptaty zaciagnigtych pozyczek, 260 133
c) wykupu papierow wartoSciowych, 260 133
d) udzielonych pozyczek innym jednostkom. 250 133
14. Przelewy $rodkow  pienieznych na rachunki biezace

samodzielnie  bilansujacych  jednostek budzetowych na

realizacj¢ planowanych wydatkéw budzetowych 223 133
15. Zwroty $rodkéw pienieznych dokonane przez jednostki

budzetowe. 133 223
16. Zwroty wydatkéw w tym samym roku budzetowym.

133

223
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17.
18.

19.

20.

b)

21.

a)

Zwroty wydatkéw w nastepnym roku budzetowym.

Wplywy $rodkéw pienieznych w drodze /ksiggowane pod data

wyciggu bankowego po okresie sprawozdawczym, w ktorym

srodki pieni¢zne wystapity/.

Wplyw s$rodkow pienigznych odrebnych rachunek bankowy

lokaty terminoweyj.

Rozliczenia miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego

w wyniku zmian terytorialnych Iub przeniesionych zadan

w ciggu roku budzetowego:

W j.s.t. przekazujacej zadanie:

- przelew  zrealizowanych  dochodéw  budzetowych
wynikajacych ze sprawozdania Rb 27S sporzadzonego
wedlug stanu na dzien przekazania / zmiany/,

- otrzymana refundacja poniesionych wydatkéw zgodnie ze
sprawozdaniem Rb 28S;

W j.S.t. przejmujacej zadanie :

- otrzymane $rodki z tytulu przekazanych dochodow
budzetowych zgodnie ze sprawozdaniem Rb 278,

- przelew refundujacy poniesione wydatki przez j.s.t.
przekazujaca zadanie w wysoko$ci wynikajacej ze
sprawozdania Rb 28S.

Dochody nalezne budzetowi panstwa:

pobrane,

odprowadzone.

133
133

133

133

901

133

133

902

133
224

902
140

140

133

133

902

901

133

224
133

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

134 Kredyty bankowe

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

WN

MA

Na stronie Wn konta 134 uymuje si¢ splate
lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.

Rodzaj operacji

KONTO

W-n
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1. Zaciagnigty kredyt bankowy — przelany na rachunek|133 134
biezacy j.s.t. / bez potracenia naleznych odsetek/,
2a. Przelew kredytu na rachunek biezacy j.s.t. w wysokosci netto / 133 134
po potraceniu naleznych bankowi odsetek/,
2b. Pokrycie z wydatkow budzetowych potraconych przez bank 902 134
odsetek z udzielonego kredytu.
3a. Odsetki od kredytu naliczone przez bank i doliczone do 909 134
zaciagnigtego kredytu.
3b.  Splata odsetek od kredytu bankowego doliczonych do|qn, 133
kredytu
bankowego / ksiggowanie rownolegle/. 134 909
Uwaga: w przypadku zaptaty odsetek przez jednostke budzetowa
korespondencja kont bedzie: Wn. 902 Ma 223 / a nie 133/,
ksiggowanie na podstawie sprawozdania Rb 28S jednostki
budzetowej, ktora otrzymata $rodki pieniezne z budzetu na sptatg
odsetek. 134 133
4. Sptata kredytu bankowego. 134 962
5. Umorzenie kredytu bankowego.
1. Wykorzystanie kredytu bankowego nie przelanego na 902 134
rachunek
Biezacy budzetu j.s.t. /bank sptaca zobowigzania na rzecz
kontrahentow z przyznanego kredytu, ksiggowanie na
podstawie faktur optacanych przez bank 1 wyciagow
bankowych /. 902 223
2. Jak wyzej w przypadku realizacji inwestycji przez|,sq 134
jednostke budzetowa:
a) sprawozdanie Rb 28 S jednostki budzetowej,
b) wykorzystany kredyt do wysokosci wydatkéw ujetych
w sprawozdaniu.
3. Konto 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
135 Rachunek srodkow niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na Rachunku bankowym $rodkow na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane s3 wylacznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw pomiedzy

jednostka

WN

MA

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sig: Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢:

-wplyw $rodkow pienieznych na rachunek | -wyptaty z  rachunku
niewygasajace wydatki,

srodkoéw niewygasajacych,

-zwrot  przez  jednostke  budzetowa
niewykorzystanych $rodkéow na wydatki
niewygasajace,

srodkow

na
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 135 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkoéw na realizacje niewygasajacych wydatkéw. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo
Whn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych si¢ na wydzielonym rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - " Srodki pieniezne w drodze"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

140 Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkow pienieznych w drodze, w tym:

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

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w
nastgpnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewoéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $§rodki pienigzne w drodze mogag byc
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

WN MA

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢|Na stronie Mn konta 140 ujmuje si¢
zwiekszenia stanu $rodkow pieni¢znych w | zmniejszenia stanu $rodkow pienigznych w
drodze, drodze,

Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkoéw pienieznych w drodze.

1. Srodki pieniezne w drodze na koniec  okresu
sprawozdawczego:
- ksiegowane pod data poprzedniego okresu
sprawozdawczego,
- zgodnie z dowodem wplaty jednostki /osoby/
przekazujacej Srodki pienigzne:

a) z tytulu dochodéw budzetowych przelanych przez 140 222
samodzielnie bilansujace jednostki budzetowe,

b) z tytulu zwrotu $rodkdéw przez samodzielnie bilansujace
. . . . , 140 223
jednostki budzetowe nie wykorzystanych do konca roku,

c) z tytulu dotacji z budzetu panstwa i funduszy celowych 140 901
przelanych na koniec roku budzetowego,

d) z tytutu dotacji przelanych przez inne j.s.t. na realizacj¢ zadan 140 901

na podstawie umow i porozumien.

2. Wplyw $rodkéw pienigznych w drodze na bankowy rachunek
biezacy budzetu j.s.t. w roku nastepnym — ksiegowanie pod 133 140
data wyciagu bankowego do rachunku biezacego j.s.t.

3. Przelewy $rodkéw miedzy rachunkami 140 133
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5. Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodoéw budzetowych oraz z urzedami
obslugujacymi organy podatkowe z tytulu realizowanych przez nie dochodéw budzetu
panstwa.

WN MA

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢
dochody budzetowe zrealizowane przez|przelewy dochodéw  budzetowych na
jednostki budzetowe i urzedy obstugujgce | rachunek budzetu, dokonane przez jednostki
organy  podatkowe w  wysokosci [ budzetowe i urzedy obstugujace organy
wynikajgcej z okresowych sprawozdan | podatkowe, w korespondencji z kontem 133.
tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Ewidencje¢ szczegétowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami
obslugujacymi organy podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych. Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan
zrealizowanych dochodoéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow
budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i1 urzedy obslugujace organy
podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6. Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

WN MA

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki | Na stronie Ma kont'a 223 uimuje S?@ wydatki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie dokonan,e. przez 'Je‘dHOStkl budzetowe w
wydatkow  jednostek budzetowych, w|Wysokosci wynikajacej z  okresowych

korespondencji z kontem 133. sprawozdai  tych  jednostek, w
korespondencji z kontem 902,

-zwrot w danym roku budzetowym $rodkow
na wydatki budzetowe, ktore nie zostaty
wykorzystane

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich
rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na
rachunki biezagce jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.
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Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

224 Rozrachunki budzetu

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

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwenc;ji;

4) rozrachunkow z tytulu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

WN MA

Na strong Wn konta 224 ujmuje si¢|Na stronge Ma konta 224 ujmuje si¢
powstanie 1 zwickszenie naleznosci od |powstanie i zwigkszenie zobowigzan wobec
innych  budzetow oraz zmniejszenie [innych  budzetow oraz  zmniejszenie
zobowigzan wobec innych budzetow. nalezno$ci od innych budzetow,

-przypis naleznych j s t podatkéw, opfat, [-Otrzymanie wplat z tytulu dochodow
udzialoéw we wplatach dochodéw budzetu [budzetu panstwa, dochodow z tytutlu
panstwa na podstawie ztozonych przez US | podatkéw i optat z urzedéw skarbowych-
sprawozdan Rb 27 z wykonania planu|Wn 133,

dochodow —Ma 901,

-naliczenie w grudniu naleznej za styczen
nastepnego roku , a nieotrzymanej w
grudniu  dotacji  celowej,  subwencji
oswiatowej- Ma 909,

- naliczenie odsetek z tytulu
nieterminowych wptat dochodow
budzetowych z tytulu dotacji, subwenciji,
udzialu w podatkach — Ma 909,

-zwrot niewykorzystanej dotacji celowej —
Ma 133

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytuldéw oraz wedlug poszczegolnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

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

WN MA

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki | Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie |Zrealizowane przez jednostki budzetowe

niewygasajacych  wydatkéw  jednostek | SPrawozdanie Rb — 28NW — Wn 904,
budzetowych — Ma 135, - przelewy srodkéw niewykorzystanych —

Whn 135

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
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srodkéw na realizacje niewygasajagcych wydatkow. Konto 225 moze wykazywac¢ saldo
Whn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym
na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

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.

WN MA

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie|Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
nalezno$ci 1 zmniejszenie zobowigzan. naleznos$ci i zwigkszenie zobowigzan.

Ewidencja szczegdlowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedlug poszczegdlnych tytuldw oraz wedtug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 - stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Niewlasciwe obcigzenie rachunku bankowego / w tym rowniez

btedy w wyciaggu bankowym/. 240 133,134
1. Niewlasciwe uznanie rachunku bankowego / w tym rowniez
btedy w wyciagu bankowym/. 133.134 240

2. Whptlata na rachunek bankowy wymagajaca wyjasnienia.

3. Nienalezna wptata na rachunek bankowy podlegajaca wptacie 133,134 240
na inny rachunek bankowy. 133,134 240
4. Przelew w/w wplaty na wlasciwy rachunek bankowy. 240 133,134
Konto 250 - "Naleznosci finansowe"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
250 Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznos$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegblnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

WN MA

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢| Na stronie Ma konta 250 - ich

powstanie 1 zwigkszenie naleznosci | zmniejszenie.

finansowych, -sptata udzielonych pozyczek z budzetu —

-udzielenie pozyczki z budzetu jednostki —| Wn 250,

Ma 133, -umorzenie cze¢sci udzielonej pozyczki —Wn

-zarachowanie odsetek od pozyczek — Ma|962,

909, -przeksiegowanie odsetek w momencie ich

-przypis naleznosci z tytutu poreczen i |zaplaty —\Wn 9009,

gwarancji, ktére nie zostaly sptacone przez | Wyksiegowanie kwoty uzyskanych

dhuznika — Ma 909, naleznos$ci od dhuznikéw, ktorym udzielono
porgczen i gwarancji — Wn 909
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Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznos$ci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci. Konto 250
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma
- stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
260 Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegoélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

WN MA

Na stronic. Wn konta 260 ujmuje si¢| Na stronie Ma konta 260 ujmuje sig
V‘_/aYtOSC sptaconych zobowigzan | wartoéé zaciagnigtych zobowigzan
finansowych, finansowych.

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

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

1. Zaciagnigte pozyczki. 133 260
2. Sptlata pozyczKi. 260 133
3. Umorzenie pozyczki. 260 962
4. Wplywy ze sprzedazy obligacji komunalnych. 133 260
5. Wykupienie obligacji komunalnych. 260 133
6. Korekta =zaciagnietej pozyczki na podstawie roznic

kursowych: 260 962
a) dodatnie / spadek kursu/, 962 260
b) ujemne / wzrost kursu/
7. Urealnienie wartosci obligacji komunalnych  na dzien 962 260

wykupu: 260 962
a) zwigkszajacych warto$¢ obligacji, 909 260
b) zmniejszajacych wartos$¢ obligacji. 902 133
8a. Doliczone do pozyczki odsetki. 260 909
8b. Sptata odsetek doliczonych. 909 260

/Ksiggowanie réwnolegte/ 260 133
9a. Naliczone nalezne odsetki na koniec kwartatu. 902 909
9b. Sptata naliczonych odsetek.
9c. Przeniesienie naliczenia odsetek na wydatki budzetu.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace nalezno$ci"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
290 Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

WN MA

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie wartosci odpisow | zwiekszenie wartosci odpisoOw aktualizujgcych
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aktualizujacych naleznosci. naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

1.0dpisy aktualizujace naleznosci. 962 290
2.Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego na skutek zaptaty
naleznosci ( zapis rownolegly Wn — Rachunek biezacy, Ma —

Zespot 2) 290 962
3.Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego na skutek umorzenia,
niesciggnigcia, przedawnienia. 290 224,240,250
Konto 901 - "Dochody budzetu"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

901 Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.

WN MA

Na stronic Wn konta 901 ujmuje sie|NNa stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody

przeniesienie, w kofcu roku, sumy |budzetu: _ , .
osiggnigtych dochodow budzetu na konto 1) na podstawie sprawozdan budzetowych

961. jednostek budzetowych, a w zakresie
dochodéw budzetu panstwa réwniez na
podstawie sprawozdan budzetowych

urzedow obslugujacych organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organow
w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji
z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci
subwencje i dotacje, w korespondencji z
kontem 133;

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

5) wilasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych dochodow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji. Saldo Ma konta 901
oznacza sumg osiggnigtych dochodow budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
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1. Wplywy z tytutu subwencji z budzetu panstwa za dany rok | 133
budzetowy.
2. Wplywy dotacji z budzetu panstwa na zadania zlecone, wtasne | 133
i realizowane na zasadzie porozumien i umow.
3. Wplywy dotacji z budzetu j.s.t. na zadania realizowane na|133
podstawie umow i porozumien.
4. Zwroty subwencji 1 dotacji dotyczace biezacego roku|901
budzetowego — dokonane do konca roku budzetowego / nie

ujete na koncie 224/.
5. Wplywy dotacji z panstwowych funduszy celowych. 133
6. Wplywy dotacji ze zrédet pozabudzetowych. 133

7. Zwroty dochodéw o ktérych mowa w punktach 6 1 7 dokonane | 901
do konca roku budzetowego /

8. Dochody z odsetek od $rodkéw zgromadzonych na rachunku | 133
biezacym budzetu j.s.t.

9. Zwroty wydatkdw w nastepnym roku budzetowym. 133

10. Zrealizowane przez jednostki budzetowe dochody budzetowe | 222
w  wysokosci wynikajacej z okresowych, potrocznych
i rocznych sprawozdan Rb 278S.

11. Dochody budzetowe pobrane przez urzgdy skarbowe wykazane | 224
w sprawozdaniach Rb 27S /ksiggowaniu podlegaja dochody
wykazane w rubryce wykonanie/.

12. Jak wyzej z tytutu udziatow w podatku dochodowym od oséb
prawnych /ksiggowaniu podlegaja dochody wykazane

w rubryce dochody wykonane/.
Uwaga: ksiggowan wymienionych w punktach 12 i 13 dokonuje si¢ pod data ostatniego
dnia okresu sprawozdawczego, za ktory sporzadzono sprawozdanie. 909

13. Przeksiggowanie subwencji i dotacji na dochody wtasciwego
roku budzetowego przelanej na rachunek biezacy j.s.t.
w poprzednim roku budzetowym /subwencje o§wiatowe/.

14. Nalezne udzialty w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych
na koniec roku budzetowego, potrocza lub innego okresu
sprawozdawczego — ksiggowanie pod datg ostatniego dnia
okresu  sprawozdawczego na  podstawie  przelewu
1 sprawozdania Ministerstwa Finanséw w nast¢pnym miesigcu
/roku/ po okresie sprawozdawczym.

15. Niewykorzystane srodki na wydatki niewygasajace

16. Wpltyw dochodéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi

17. Wptyw dochodéw pochodzacych z budzetu UE

18. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodow za rok budzetowy
pod datg 31 grudnia roku budzetowego na konto 961 ,,Wynik
wykonania budzetu”.

224

904
133

133

901

901
901
901
133
901
901
133,224
901
901
901

901

901

901

901
901

901

961

14. Konto 902 - "Wydatki budzetu"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

902 Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.
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WN MA
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢
wydatki: przeniesienie, w koncu roku, sumy
1) jednostek budzetowych na podstawie ich | dokonanych wydatkow budzetowych na
sprawozdan finansowych, w | konto 961.

korespondencji z kontem 223,;

2) z tytulu rozrachunkéw z innymi
budzetami, w korespondencji z kontem
224;

3) wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegbtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. Saldo Wn konta 902
oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

1. Wydatki budzetowe zrealizowane przez samodzielnie| 902 223

bilansujace jednostki budzetowe ujete w sprawozdaniu
Rb 28S.

2. Zwroty wydatkbw budzetowych w tym samym roku| 133 902
budzetowym, w ktorym zostaly dokonane.
3. Zwroty dotacji celowych z budzetu panstwa dokonane po| 902 133

15 stycznia nastepnego roku budzetowego.
4. Wydatki realizowane z kredytu bankowego uruchamianego w
formie zlecen ptatniczych w cigzar rachunku kredytowego 902 134
5. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw za rok budzetowy,
pod data 31 grudnia roku budzetowego na konto 961 ,,Wynik| 961 902
wykonania budzetu” /ksiegowanie pod datg 31.12 roku
budzetowego/.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
903 Niewykonane wydatki

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

WN MA

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

Zarachowanie z koncem roku wydatkow niewykonanych zgodnie z zatwierdzonym
planem —Wn 903 Ma 904,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961
,,Wynik wykonania budzetu”.
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Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

904

Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

WN

MA

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek  budzetowych
dokonane w cig¢zar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan

budzetowych (  Rb  28NW) w
korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewygasajacych

wydatkéw na dochody budzetowe — Ma

901,

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢
planu niewygasajacych wydatkow.
I)wielkos¢  wydatkéw  niewygasajacych
zatwierdzonych do realizacji w nastepnych
latach — Wn 903

Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do

czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

1. Wydatki niewygasajace zatwierdzone do realizacji w latach
nastepnych uchwatg organu stanowiacego j.s.t. 903 904
2. Realizacja wydatkow niewygasajacych. 904 225
3. Zwrot niewykorzystanych $§rodkow pienieznych na wydatki
niewygasajace przez samodzielnie bilansujaca jednostke 133 225
budzetowa.
4. Przeksiggowanie niewykorzystanych $rodkéw na wydatki 904 901
niewygasajace — na dochody budzetu.
5. Przelew niewykorzystanych $rodkow  pienigznych na 133 133
niewygasajace wydatki z subkonta na rachunek bankowy
budzetu.
Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

909

Rozliczenia mi¢dzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

WN

MA

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytulow. Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn 1 Ma.

1. Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu dotacji, subwencji,

ktore dotyczyty dochodow stycznia 909 901
2. Zarachowanie odsetek od zaciagnigtych pozyczek 909 260
3. Zarachowanie odsetek od kredytow 909 134
4. Przeksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek w

momencie ich zaplaty (umorzenie) 909 250
5. Otrzymane w grudniu, a zaliczone do dochoddéw stycznia

dotacje celowe, czg$¢ oS§wiatowa subwencji ogdlnej 133 909
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6. Zaksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek 250 909
7. Przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych kredytow w

momencie zaptaty 134 909
8. Przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych pozyczek w

momencie zaplaty. 260 909
Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

960

Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu j s t.

WN

MA

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

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

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta

960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

1. Przeniesienic w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia
budzetu salda:
a) Whn konta 961 960 961
b) Ma konta 961 961 960
c) Wn konta 962 960 962
d) Ma konta 962 962 960
2. Podlegajaca zwrotowi nienaleznie otrzymana subwencja z
budzetu panstwa za lata poprzednie / nie potracona przez 960 224
Ministerstwo Finansow z subwencji za rok biezacy/.
Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

961

Wynik wykonania budzetu

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

WN

MA

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego
na stronie Ma konta 961 wumuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
dochodow budzetu, w korespondencji z
kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrddta zwigkszen 1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci. Na
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koniec roku konto 961 moze wykazywaé¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

1. Przeniesienie salda konta 901 pod data ostatniego dnia roku 901 961
budzetowego.
2. Przeniesienie salda konta 902 pod data ostatniego dnia roku
budzetowego. 961 902
3. Przeniesienie salda konta 903 pod data ostatniego dnia roku 961 903
budzetowego.
4. Przeniesienie salda konta 961 w roku nastgpnym na konto 960
pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu: 961 960
a) nadwyzki budzetu
b) niedoboér budzetu. 960 961

Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach”
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
962 Wynik na pozostalych operacjach

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

WN MA

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w|Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w
szczegolnosci  koszty finansowe oraz|szczegolnosci przychody finansowe oraz
pozostale koszty operacyjne zwigzane z|pozostale przychody operacyjne zwigzane z
operacjami budzetowymi. operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodoéw nad kosztami.

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

1. Umorzenie udzielonej przez j.s.t. pozyczki innemu podmiotowi 962 250
/innej jednostce/.

2. Umorzenie zaciggnietego kredytu. 134 962

3. Umorzenie zaciggnigtej pozyczki. 260 962

4. Roéznice kursowe dotyczace:

a) pozyczek udzielonych

- dodatnie /spadek kursu/ 962 250

- ujemne /wzrost kursu/ 250 962
b) pozyczek zaciagnietych

- dodatnie /spadek kursu/ 260 962

- ujemne /wzrost kursu/ 962 260
c) kredytow zaciagnietych

- dodatnie /spadek kursu/ 134 962

- ujemne /wzrost kursu/ 962 134
d) wyemitowanych papierow warto$ciowych

- dodatnie /spadek kursu/ 260 962

- ujemne /wzrost kursu/ 962 260
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Konto 968 - "Prywatyzacja"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
968 Prywatyzacja

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

WN MA

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte |Na stronie Ma - przychody z tytulu
srodkami z prywatyzacji, w korespondencji | prywatyzacji z kontem 133.

z kontem 133, lub z kontem 962 w
przypadku przeznaczenia przychodow z
prywatyzacji na pokrycie deficytu budzetu.

Ewidencje szczegdlowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i
tytutow prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

22.

23.

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
991 Planowane dochody budzetu

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

WN MA

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢|[Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢
zmiany budzetu zmniejszajace  plan | planowane dochody budzetu oraz zmiany
dochodow budzetu. budzetu zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre§la w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Whn konta 991.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
992 Planowane wydatki budzetu

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

WN MA

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.
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24. Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegajag ewidencji na kontach bilansowych.

WN MA

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od|Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢
innych budzetow oraz splat¢ zobowigzan |zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
wobec  innych  budzetéw,  warto$¢|wptaty naleznoéci otrzymane od innych
udzielonych porgczen 1 gwarancji ( odpis [ budzetow, udzielone porgczenia i gwarancje
po uptywie terminu zabezpieczenia).

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 -
Stan zobowigzan.

(Zalacznik nr 3b do zarzadzenia)

Zasady prowadzenia rachunkowosci z zakresu zadan finansowanych z wykorzystaniem
srodkow europejskich.

1. Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich
prowadzona jest na podstawie szczegotowych zasad rachunkowos$ci zaktadowego planu kont
dla Budzetu i jednostki budzetowej Urzgdu Miasta Skarzyska —Kamiennej.

2. Realizacja zadania moze nastgpowac po podpisaniu umowy o dofinansowanie zadania.

3. Beneficjentem docelowym s$rodkéw finansowych jest jednostka organizacyjna Miasta.

4. W planie finansowym jednostki realizujacej zadanie ujmuje si¢ wszystkie wydatki na
realizacje¢ projektu.

5. W jednostce realizujacej zadanie wyodrgbnia si¢ rachunek do realizacji projektu — jezeli
tak przewiduje umowa.

6. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy realizacje
zadania.

7. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami
1 harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

8. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkoéw europejskich
wykorzystuje si¢ odrebny system rachunkowosci, odrgbne rachunki bankowe 1 odrebny zbior
dokumentow.

9. Dokumenty dotyczace realizacji projektow z udziatem S$rodkoéw europejskich maja by¢
przechowywane w oddzielnych segregatorach przez okres co najmniej 10 lat chyba ze w
umowie zawarto inny zapis.

10. Ksiegi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiegowej projektu
otwiera si¢ W momencie Wwystgpienia pierwszej operacji, zwigzane] z projektem
dofinansowanym na podstawie umowy zawartej z instytucja posredniczaca i na poczatek
kolejnego roku realizacji projektu, a zamyka si¢ na koniec kazdego kolejnego roku i na dzien
zakonczenia realizacji projektu.

11. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektéw objetych dofinansowaniem jest integralng
czescig ewidencji ksiegowej prowadzonej w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego.
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12. Na koniec roku zestawienie obrotow i sad dotyczace ewidencji projektu sumuje si¢ z
zestawieniem obrotoéw i sald dotyczacymi innej dziatalnosci objetej rachunkowos$cig budzetu i
urzedu jako jednostki budzetowej. Po zakonczeniu prowadzenia odregbnej ewidencji
ksiegowej dla danego projektu w zwigzku z zakonczeniem jego realizacji, salda z zamkni¢cia
ksigg rachunkowych projektu nalezy przenie§¢ na odpowiednie konta syntetyczne,
prowadzone dla pozostatej dziatalnosci j. s. t.

13. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program ,finansowo —
ksiegowy”.

14. Poza systemem komputerowym jako ewidencje pozabilansowg wprowadza si¢ w formie
zestawienia danych zaangazowanie srodkow dotacji celowej dla poszczeg6dlnych projektow.

15. Zestawienie powinno zwierac :
a/ nazwe zadania, nr projektu, nr umowy,
b/ klasyfikacje budzetowag wydatkéw , klasyfikacje wydatkow strukturalnych oraz kod
literowy identyfikujacy zadanie,
¢/ warto$¢ umowy z instytucja posredniczaca z tego:
- warto$¢ dofinansowania zadania ze srodkéw dotacji celowe;,
-warto$¢ dofinansowania z budzetu panstwa,
-warto$¢ naktadow wtasnych z uwzglednieniem etapdw realizacji w poszczeg6élnych latach.
d/ wydatki poniesione z poszczegdlnych zrodet ze wskazaniem Zrédet finansowania
wydatkow.
16. Obieg dokumentdéw oraz procedury kontroli finansowe;.
1. Wydziaty uczestniczace w obiegu dokumentow:
- Sekretariat Urzedu Gminy
- Wydziat Gospodarki Komunalnej i Drog
- Wydziat Projektéw 1 Inwestycji Miejskich
- Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu
- Wydziat Finansowy
17. Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach umow zadania obejmuja
nastgpujace czynnosci:
a/ rejestracja wplywu faktur, rachunkéw wraz z obowiazujaca dokumentacja /np. protokoty
odbioru/ przez sekretariat — $lad rewizyjny,
b/ dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym rachunkowym:
- kontrola merytoryczna dowodow finansowych, dokumentow dokonywana jest
przez pracownika, Wydziatu Projektow i Inwestycji Miejskich, Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Drog, Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu i polega na sprawdzeniu, czy:
dane zawarte w dowodach finansowych sa zgodne z umowami z instytucja
posredniczacg, wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo - finansowym,
dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym, czy dany wydatek podlega, nie podlega klasyfikacji
wydatkow strukturalnych, okresleniem obszaru i numeru oraz opisaniem faktury
zgodnie z wymaganiami instytucji posredniczacej,
- kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu polegajaca na sprawdzeniu czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT,
czy nie zawiera btedow rachunkowych, sprawdzenia formalno-rachunkowego
dokonuje Wydziat Finansowy, sprawdza zgodno$¢ z planem finansowym.
18. Wystawienie dyspozycji przelewow dla dowodow nie zwierajacych btedow.
19. Zatwierdzenie dowodow ksiggowych do wyptaty prze Skarbnika Miasta oraz
Prezydenta lub jego Zastepcow /faktur oraz przelewow/.
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20.Prawidtowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacii,
zgodnie z przyjetymi zasadami ksiggowania projektow z udziatem S$rodkow
europejskich.
21. Dekretacja czyli czynno$ci zwigzane z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania
tj. segregacji, oznaczenie sposobu ksiegowania dokonuje pracownik Wydziatu
Finansowego.

1. Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach
ksiegowych / numer konta, klasyfikacja budzetowa/.

- okresleniu daty ksiegowania.

2. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawié¢ przez:

- w dowodach zewngtrznych poprzez wyslanie kontrahentom dokumentu korygujacego wraz
z uzasadnieniem,

- w dowodach wewngtrznych poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslen, wpisaniem tre§ci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz
podpisem osoby dokonujacej poprawy.

22.0bieg dokumentéw winien odbywac si¢ najkrotsza droga. Wydzialy uczestniczace w
obiegu danego dokumentu ponosza wspolng odpowiedzialnos¢ za terminowe i
nalezyte ich zatatwienie.

23.W toku realizacji projektu do momentu rozliczenia dokumenty ksiegowe sg
przechowywane w Wydziale Projektow i Inwestycji Miejskich, Wydziale Gospodarki
Komunalnej i Drog, Wydziale O$wiaty, Kultury i Sportu oraz Wydziale Finansowym
w odrgbnych segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie
projektu. Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazane sa do archiwum
zaktadowego przechowywane przez okres 10 lat.

24.0soba z Wydziatu Projektow i Inwestycji Miejskich, Wydzialu Gospodarki
Komunalnej 1 Drog, Wydziatu Oswiaty, Kultury 1 Sportu, ktora realizuje 1 koordynuje
projekt odpowiedzialna jest za przygotowanie wniosku o ptatnos¢ oraz sporzadzenie
sprawozdan z wykonania zadania.

25.Sprawozdania Rb- 28S i Rb —278S sporzadza osoba z Wydziatu Finansowego.

26. Odpowiednig do ustalonych obowigzkow nadzorczo-kontrolnych poszczegolnych
wydzialow i stanowisk pracy bioracych udziat w realizacji projektu, kontrole nalezy

prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalnosci, w formie kontroli wstepnej, biezacej 1
nastgpnej zgodnie z procedurami kontroli przyjetymi w Urzgdzie Gminy.

27. Dochody ktorych Zrédlem sg srodki na programy operacyjne ‘Kapitat Ludzki” w
ramach dotacji celowych lub inne przekazane jednostkom jako wspdHinansowanie
projektow nalezy sklasyfikowa¢ do wtasciwego paragrafu np. 200, 620 1 jako czwarta
cyfre doda¢ 7.oraz dochody ktorych zrédtem sg srodki na programy operacyjne

,»Kapital Ludzki” jesli dotycza projektow inwestycyjnych nalezy sklasyfikowa¢ do
paragrafu 629 i jako czwartg cyfr¢ doda¢ 7. Jezeli sg to dochody wlasne j.s.t. to sg
klasyfikowane do wtasciwych paragrafow z czwarta cyfra 9.

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nast¢gpujace konta

28.W planie kont dla budzetu gminy operacje dotyczace finansowania i
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wspotfinansowania projektow realizowanych ze $rodkoéw europejskich niezbgdne sa
konta:

133/n - Rachunek budzetu $srodkow europejskich

222/n — Rozliczenie dochodow ze srodkoéw europejskich

223/n - Rozliczenie wydatkow ze $rodkow europejskich

240 /n — Pozostate rozrachunki

901/n — Dochody budzetu srodkéw europejskich

902/n - Wydatki budzetu srodkow europejskich

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

n — oznacza kolejny numer dla kolejnej umowy srodkow europejskich
Ewidencja ksiegowa:

1. Przelew s$rodkow z budzetu na wydatki zwigzane z realizacja projektu na
wyodrgbniony rachunek bankowy dla Projektu Wn 223/n  Ma 133/n

2. Wptyw $rodkéw europejskich na rachunek bankowy budzetu gminy

Wn 133/n  Ma 901/n

3. Przekazanie $rodkow europejskich na wyodrebniony rachunek bankowy jednostki
realizujacej projekt Whn 223/n Ma 133/n

4. Kwartalne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania wydatkéw budzetowych
w tym wydatkow z projektu — Rb -28 S Wn 902/n  Ma 223/n

5. Wpltyw $rodkéw z tytulu odsetek bankowych pozostajace na rachunku budzetu gminy,
zgodnie z zawartg umowa Wn 133/n  Ma 901/n

6. Przeksiegowanie rocznych wydatkéw i dochoddw:
- wydatki projektu zrealizowane ze srodkoéw europejskich i srodkow wiasnych

Wn 961 Ma 902
- dochody pochodzace Wn 901/n Ma 961
- dochody zrealizowane ze srodkoéw wiasnych Wn 901/n Ma 961

- przeksigegowanie w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia bilansu
Wn 960 Ma 961

29. W ewidencji urzedu jako jednostki budzetowej do ewidencji operacji zwigzanych z
realizacjg projektu niezbedne sa konta:

130/n - Rachunek biezacy jednostki srodkoéw europejskich
011/n — Srodki trwate
080/n — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
130/n- Rachunek biezacy jednostki
201/n — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223/n — Rozliczenie wydatkow budzetowych
225/n — Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytulu VAT
240 - Pozostate rozrachunki
404/n — Wynagrodzenia
405/n — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
810 -Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje
800 - Fundusz jednostki
n- oznacza kolejny numer dla kolejnej umowy $rodkoéw europejskich
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Ewidencja ksiegowa:

1.

wmn

10.
11.

Wptyw srodkow europejskich na wyodrebniony rachunek bankowy na wydatki
Wn 130/n  Ma 223/n
Ksiegowanie faktury/ rachunku za towary i ustugi Wn 080/n  Ma 201/n
Zaptata faktury / rachunku za towary i ustugi Wn 201/n  Ma 130/n
Ksiegowanie rownowarto$ci wydatkow budzetowych na sfinansowanie inwestycji

Wn 810 Ma 800

Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkow budzetowych

Wn 223/n Ma 800
Przeniesienie na koniec roku obrotowego W n 800 Ma 810
Przeksiggowanie na koniec roku rownowartosci wydatkow budzetowych

Wn 130/n Ma 800
Ksiggowanie odsetek od $rodkéw zgromadzonych na wyodrebniony rachunek
bankowy Wn 130/n  Ma 240
Przekazanie odsetek na rachunek budzetu Wn 240/n  Ma 130/n

Wyksiggowanie kosztow inwestycji na podstawie OT Wn 800 Ma 080
Przeksiggowanie wyniku finansowego na podstawie PK na fundusz jednostki pod data
przyjecia sprawozdania rocznego ~ Wn 860 Ma 800 Ilub Wn 800 Ma 860
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(Zalacznik nr 3¢ do zarzadzenia)

Dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dla organoéw podatkowych j s t stosuje si¢ ksiege gtowng urzedu j s t na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208 poz. 1375).

1. Ewidencja ta stanowi integralng cze$¢ ksiegowosci Urzedu. Jej prawidtowe prowadzenie
ma zapewni¢ m. in. ustalenie stanu rachunkoéw z poszczegdlnymi podatnikami oraz
sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan budzetowych.

OKkreslenia uzyte oznaczaja:

1) wrzad — Urzad Miasta w Skarzysku-Kamiennej,

2) ksiegowy — pracownik prowadzacego ewidencje podatkow i optat w urzedzie,

3) kasjer — pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie kasy urzedu,

4) ksiegowos¢ podatkowa — pracownicy, ktorzy w zakresie czynno$ci posiadaja zadania
z zakresu rachunkowosci podatkowe;,

5) wymiar podatku - pracownicy, ktorzy w zakresie czynno$ci posiadaja zadania zwigzane
z wymiarem podatkow lokalnych,

6) naleznosci uboczne — odsetki za zwlokg, optata prolongacyjna i koszty upomnien,

7) nalezno$é glowna — okreslong naleznos$¢ podatkowa podlegajaca zaptacie,

8) odpis — kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okres$lona przez Prezydenta
Miasta Skarzyska-Kamiennej, albo zadeklarowana przez podatnika,

9) Ordynacja podatkowa — ustawe¢ z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z
2005r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.),

10) podatki — podatki okreslone w art.3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalania lub
okre$lania uprawniony jest organ podatkowy — Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej, zgodnie z
odrebnymi przepisami,

11) przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika,

12) rachunek biezacy urzedu — rachunek biezacy Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej.

Zadaniem komorki ksiegowosci podatkowej jest w szczegolnosci:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wpfat,
zwrotow 1 rozliczen nadptat z tytutu podatkéw,

2) sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat 1 zalegtosci,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta optaty targowej,

6) przygotowywanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych i uwzglednianie obrotow kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wplat gotowka 1 z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem
kasy urzedu oraz terminowe odprowadzanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzgdu,

8) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o optacaniu podatkow, o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci podatkowych,

9) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,

10/ wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych stan posiadania gruntéw.
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Przypisy, Odpisy, Wplaty, Zwroty

I. 1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

1) Kontrola formalna ma na celu ocen¢ poprawnosci dowodu ksiegowego, ustalenie czy
jest kompletny i sporzadzony z ustalonymi wymaganiami,

2) Kontrola rachunkowa obejmuje sprawdzenie poprawnosci obliczen arytmetycznych,

poprawnosci przyjetych zaokraglen,

3) Kontrola deklaracji podatkowych oraz informacji dokonywana jest przez pracownika
prowadzacego wymiar podatkoéw.

2. Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuza:

1) deklaracje na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny od 0s6b prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, deklaracje na podatek
od srodkow transportowych DT-1, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota
zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe. Kazda deklaracja podatkowa powinna zawieraé
piecz¢¢ wptywu do urzgdu gminy,

2) decyzje podatkowe, na podstawie ktérych przypisu dokonuje si¢ z momentem jej

doreczenia,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow optaty
targowej, oplaty skarbowej, optat lokalnych, w tym odsetek za zwlok¢ oraz kosztéw
upomnienia,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo na wniosek podatnika inne
dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajacego decyzje organu podatkowego pierwszej instancji lub stwierdzajacego jej
niewaznos¢, o ktorych mowa w art.77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty na podstawie, ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysoko$ci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat
srodkow na rachunek biezacy urzedu.

3. Ewidencja przypisow i odpiséw dla 0sob prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej jest prowadzona:

1/ w zakresie naleznosci biezacych w podatku od nieruchomosci, rolnym 1 lesnym w
programie ,,Podatki Gminne - Wymiar podatkéw”. Dane wprowadzone na Karcie
podatkowej utworzonej dla stanu posiadania gruntéw, nieruchomosci, budynkow -
automatycznie sg przenoszone na konto podatnika w programie ,,Podatki Gminne -
Ksiggowos¢ podatkowa”.
2/ zmiany dotyczace zobowigzan w podatku od nieruchomosci, rolnym i le§nym za okres
do 2008 roku dokonywane sg recznie przez pracownika wymiaru podatkow 1 ujete w
rejestrze przypiséw i odpisow prowadzonym dla tej grupy podatnikow,
3/ dla naleznosci przedawnionych

4. Ewidencja przypiséw i1 odpiséw dla oséb fizycznych w podatku od nieruchomosci,
rolnym 1 lesnym jest prowadzona dla naleznos$ci biezacych w programie ,,Podatki Gminne
- Wymiar podatkow”. Wprowadzone dane na karcie podatkowej utworzonej dla stanu
posiadania gruntéw, nieruchomosci, budynkéw - automatycznie sg przenoszone na konto
podatnika w programie ,,Podatki Gminne - Ksiggowos¢ podatkowa”.

Zmiany dotyczace zobowigzan za okres do 2008 roku oraz dotyczgce umorzen i
naleznosci przedawnionych dokonywane sa rgcznie w rejestrze przypisow i odpisow
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podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego przez stanowiska wymiaru podatkéw oraz na
koncie podatnika przez ksiggowa podatkowa.

5. Ewidencja przypiséw, odpiséw 1 naleznosci przedawnionych  w podatku od
srodkow transportowych prowadzona jest w rejestrze przypisoOw i1 odpisow. Przypisu i
odpisu dokonuje si¢ na podstawie ztozonych deklaracji, a w razie ich braku na podstawie
wydanych decyzji okreslajacych wysokos$¢ zobowigzania.

6. Sumy przypisow i1 odpiséw oraz naleznos$ci przedawnionych ksiggowy podatkowy
uzgadnia z rejestrami przypiséw 1 odpisow prowadzonych przez pracownika wymiaru
podatkéw w terminie do dnia 8 kazdego nastepnego miesigca.

7. Do udokumentowania wpftat stuza:

1) dowody wptat drukowane technika komputerowa, jezeli wptata dokonywana jest w

urzedzie,

2) dowody wptat podatku od srodkoéw transportowych,

3) dowody wplat inkasenta optaty targowe;j,

4) wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej

5)dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty

podatku — w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank

obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal §rodkow na rachunek biezacy

urzedu — na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty

dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

6) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci

podatkowych oraz biezacych zobowiagzan podatkowych,

7) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan

podatkowych, o ktorych mowa w art.76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

8. Dowody wptat drukowane technika komputerowa sg uzgadniane dziennie z raportem
kasowym na podstawie zestawienia wptat biezacych i zalegtych.

9. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢zne;j
stuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art.65 § 1 — Ordynacji podatkowej,

2) umowy lub inne dokumenty, okreslajace dzien przeniesienia whasnosci rzeczy lub praw

majatkowych na rzecz gminy, o ktorym mowa w art.66 § 4 -Ordynacji podatkowej,

3) decyzje dotyczace umorzenia lub udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych, o
ktérych mowa w art.67a § 1 pkt 3 1 art. 67d §1 Ordynacji podatkowej,

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorych mowa w art.70-71 Ordynacji

podatkowej,

5) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazal zadysponowanych $rodkow na rachunek
urzedu.

10. Do udokumentowania zwrotéw shuza:

1) dowody wyptat, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu,

2) dokumenty zwrotu zataczone do wyciagu bankowego, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawarte sg dane zapewniajgce identyfikacje wyptaty dokonanej za posrednictwem
banku lub poczty.

11. W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone w ust.2 — 5, do udokumentowania operacji
ksiggowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci dowody PK.
12. Wplaty gotowkowe przyjmuje i wyptat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie.

Dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotdéwki dokonywane w danym dniu, powinny by¢

wpisane do raportu kasowego.
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Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i
pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi  wplaty 1 wyplaty zostaly
zaewidencjonowane.

13. Dla kazdego rodzaju podatku wypehia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyptaty w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje wptacajacy, drugi
komorka ksiegowosci podatkowej a trzeci pozostaje w kasie.

14. W przypadku zagubienia badz zniszczenia przez podatnika wydanego mu
pokwitowania wptaty, na pisemng prosb¢ podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu
wplaty.

W zaswiadczeniu podane sg nastepujace dane:

1) numer pokwitowania,

2) imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz dane siedziby podatnika,
3) tytut wplaty,

4) suma wplaty cyframi i stownie,

5) okres, ktorego dotyczy wptata,

6) data wptaty.

Wydane zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;.

Il. 1. Dowody wptaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty.

2. Wplata dokonana przez podatnika podlega zaliczeniu zgodnie ze wskazaniem
podatnika. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutléw, a podatnik nie wskaze
tytulu wplaty stosuje si¢ zasade zaliczania wptaty na poczet zobowigzania ,,najstarszego”.

3. W przypadku optacania przez podatnika rat podatku wynikajacych z decyzji organu
podatkowego oraz z ustaw regulujacych poszczegélne podatki, ktore moga by¢ optacane w
ratach przy braku wskazania raty i rodzaju podatku, na ktéra podatnik dokonuje wplaty,
obowigzuje zasada, ze dokonang wptate zalicza si¢ na poczet raty o najblizszym terminie
platnosci.

4. Przy dokonywaniu przez podatnika lub inkasenta wptaty podatkow po terminie ich
ptatnosci bez naliczenia stosownej kwoty odsetek za zwloke, ksiggowy podatkowy ustala
kwote odsetek naleznych od dnia nastgpujacego po uplywie terminu ptatnosci i wydaje w
imieniu organu podatkowego stosowne postanowienie o przerachowaniu wplaty, na ktore
stuzy zazalenie.

5. Gdy dokonana wptata przez podatnika nie pokrywa zalegtosci podatkowej wraz z
odsetkami za zwloke ksiegowy podatkowy obowigzany jest t¢ wptlate zaliczy¢
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w
stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtos$ci do kwoty odsetek za zwloke.

6. Dokonujac dekretacji dowodu wptaty podatnika ksiegowy podatkowy dokonuje
sprawdzenia czy na dzien dokonywania wplaty odsetki od niezaptaconej w terminie raty
(zaleglos$ci) przekraczajg kwote trzykrotno$ci wartosci optaty pobieranej przez Poczte Polska
za polecenie przesylki listowej. W przypadku odsetek w kwocie nizszej odsetek nie pobiera
sig.

7. Z kwot wptat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborcg na pokrycie
zalegtosci podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w tej
kwocie miesci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa
si¢ koszty egzekucji, a nast¢gpnie koszty upomnienia. Pozostatg kwote dzieli si¢ na pokrycie
naleznos$ci gléwnej i naleznych odsetek za zwloke, wedlug zasad okreslonych w art.55 § 2
Ordynacji podatkowej.
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8. Oplaty pocztowe, prowizje bankowe lub oplaty komornicze potracone z sum
pobranych na rzecz gminy z tytutu podatkdéw, obcigzajg wydatki biezace urzedu.

1. 1. Wptaty dokonywane za posrednictwem banku poddawane sg kontroli przez
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej. Pracownik dokonuje sprawdzenia czy saldo
koncowe podane w wyciagu jest wilasciwe ustalone. Na okoliczno$¢ dokonania tych
czynnos$ci pracownik zamieszcza na wyciggu klauzule ,,sprawdzono” 1 podpisuje ja
wlasnorecznie.

2. Dowody dotaczone do wyciggu bankowego winny zawiera¢ dekretacje wiasciwych
kont syntetycznych utworzonych dla budzetu gminy.

3. Dekretacji dowodoéw wplat 1 wyptat zalgczonych do rachunku biezacego gminy
dokonuje pracownik ksiegowosci, potwierdzajac te czynnosci swoim podpisem.

4. Jezeli bank ujgt w wyciggu dowodd wplaty innego rachunku bankowego lub w
przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwa nalezno$¢ ksigguje si¢
wptlate jako wpltywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty, poprzez zwrot niewlasciwie
dokonanej wplaty lub przeksiggowanie na wtasciwe konto.

Nadplaty.

1. Nadptata podatkowa to kwota uiszczona nienaleznie lub wyzsza od naleznej, gdy powodem
jej zaptaty bylo przekonanie podatnika, Ze wptlacajac ja realizuje cigzace na nim
zobowigzanie do zaplacenia podatku i dokonana zostala bezposrednio na rzecz organu
podatkowego, jak réwniez na rzecz ptatnika lub inkasenta.

2. Sposéb powstawania nadptat oraz zasady rozliczen i zwrotow uregulowane zostaty w
rozdziale 9 ustawy - Ordynacja podatkowa.

3. Za przeprowadzenie odpowiedniego postgpowania wyjasniajacego odpowiedzialny jest
ksiggowy podatkowy. W ramach czynnosci sprawdzajacych ksiegowy wzywa podatnika do
wyjasnienia nadptaconego podatku, informujac o mozliwosci ,,doprecyzowania” opisu wptaty
w formie pisemnej. Przeksiggowania nadptaty mozna dokona¢ w uzgodnieniu z podatnikiem
w formie elektronicznej lub telefonicznej, na okoliczno$¢, ktorej ksiggowy sporzadza notatke
stuzbowa.

4. Nadptaty podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz

z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke okreslonych w decyzji oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urz¢du, chyba, ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan.

5. Nadptaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglo$ci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke okreslonych w decyzji oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowiazan, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

6. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub czgsci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych, woéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng
jeszcze nalezno$¢ okreslong we wniosku. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote
nadpftaty zalicza si¢ na poczet tej naleznosci.

7. Zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan podatkowych

dokonuje si¢ na podstawie wydanego postanowienia o zaliczeniu nadplaty, na ktore
podatnikowi przystuguje prawo wniesienia zazalenia.

8. Zaliczenie nadptaty na okreslong naleznos¢ dokonuje si¢ na wniosek podatnika, a w razie
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braku wskazania obowigzuje reguta najwczesniejszego terminu ptatnosci do najdalszego
biezacego zobowigzania.

9. Zwrotow nadptat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje
si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktore zalicza si¢ biezace wptywy tego
samego rodzaju.

10. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypehia si¢ polecenie przekazu

z rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

11. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
Nadptata, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wytacznie w kasie urzedu.

Umowy Przenoszace Wlasnos¢

1.Wygasnigcie zobowigzania podatkowego na podstawie umowy lub innego dokumentu

przenoszacego wilasnos¢ rzeczy lub praw majatkowych moze nastapi¢ wytacznie na wniosek

podatnika.

2.Wygasniecie zobowigzania podatkowego w powyzszy sposob nastepuje pod warunkiem,
ze termin ptatno$ci tego zobowigzania bezskutecznie uptynat.

3.Wniosek podatnika powinien wskazywaé wysokos¢ zaleglosci podatkowej 1 odsetek
za zwloke, tytul podatku, opis praw lub rzeczy objetych wnioskowanym ich
przeniesieniem oraz ich ewentualng wycene. Koszty wyceny rzeczy lub praw
majatkowych obcigzaja podatnika.

4. Po zawarciu umowy miedzy Prezydentem Miasta a podatnikiem, organ podatkowy
wydaje po dniu przeniesienia wlasnosci decyzje stwierdzajaca wygasnigcie zobowigzania.
Dzien zawarcia umowy jest momentem wygasni¢cia zobowigzania.

Umorzenie Podatku i Odsetek.

1. Na wniosek podatnika moga by¢ stosowane ulgi lub umorzenia w sptacie zobowigzan
podatkowych.

2. Postepowanie dowodowo — wyjasniajace celem wydania stosownej decyzji przez
Prezydenta Miasta w sprawie zastosowania ulgi lub umorzenia prowadza pracownicy
wymiaru podatkéw przy wspotudziale pracownikéw ksiggowosci podatkowej zgodnie z
okreslonym zakresem czynnosci.

3. Postgpowanie w sprawie o odroczenie terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego,
roztozenia na raty lub umorzenia odsetek prowadzg pracownicy wymiaru podatkdw.

4. Na podstawie wydanej decyzji w sprawie odroczenia terminu ptatnosci, rozlozenia na
raty lub umorzenia odsetek ksiggowy dokonuje stosownych zapiséw na koncie podatnika.

5. Organ podatkowy moze z urzgdu ( bez konieczno$ci sktadania wniosku przez
podatnika) udziela¢ ulg w zaptacie zobowigzan podatkowych, o ktorych mowa w art.67a § 1
pkt. 3 poprzez umorzenie w calosci lub czgséci zalegtosci podatkowej 1 odsetek za zwioke w
przypadku wystgpieniu przestanek z art.67d — Ordynacji podatkowej.

6. Podjecie decyzji przez organ podatkowy o umorzeniu zaleglosci podatkowej wymaga
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego przez pracownikow.

Rozrachunki z Inkasentem.
Sprawe poboru oplaty targowe;j i rozliczania inkasenta reguluje Zarzadzenie Prezydenta
Miasta Skarzyska-Kamiennej nr 318/2009 z dnia 29 grudnia 2009 roku.
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Windykacja Podatkow i Oplat Lokalnych

1.1. Prowadzenie czynno$ci windykacyjnych podatkéw i optat lokalnych prowadzone
jest przez pracownikow ksiegowosci podatkowe;.

2. Pracownicy ksiegowos$ci podatkowej obowigzani sg do systematycznej kontroli
terminowosci zaptaty zobowigzan pieni¢znych oraz jezeli nalezno$ci nie zostaly zaplacone w
terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacy z przepisu prawa wysytaja do zobowigzanego
upomnienie, z zagrozeniem wszczecia egzekucji po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia
upomnienia.

3. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyl deklaracji —
pracownik ds. wymiaru prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajacej
wysokos$¢ zobowigzania. Organ podatkowy jest zobowigzany wezwa¢ podatnika do ztozenia
wiasciwego dokumentu.

2.Jezeli podatnik nie zaptacil nalezno$ci w terminie, ksiggowy podatkowy sporzadza
upomnienie nie pdézniej niz 45 dni po uplywie terminu platnosci. Majgc na uwadze
racjonalno$¢ gospodarowania §rodkami publicznymi a w szczegdlnos$ci ponoszenie kosztow
przesytek pocztowych, jezeli wysokos$¢ raty nie przekracza 50 zt upomnienie wystawia si¢
dwukrotnie w ciaggu roku podatkowego, tj. po terminie ptatnosci Il 1 IV raty.

3. Upomnienie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach — jeden dla zobowigzanego, drugi
pozostaje w aktach sprawy wierzyciela. Upomnienie musi by¢ podpisane przez Prezydenta
Miasta lub upowaznionego pracownika, ktéory posiada imienne upowaznienie do
podpisywania upomnien

4. Upomnienie wysyta si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej przesytka polecong listowa
za potwierdzeniem odbioru, z ewidencji upomnien, poprzedzony symbolem ,,Up”.
Upomnienie moze by¢ dorgczone bezposrednio przez wierzyciela w sposob okre§lony w
KPA.

5.Jezeli wysoko$¢ przypisu podatku za dany rok jest nizsza niz wysoko$¢ kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, upomnienie wystawia si¢  w terminie do 15 dni
po uplywie terminu ptatnosci ostatniej raty podatku za dany rok.

I1.L1. W przypadku braku wptlaty lub czgsciowe] zaptaty pomimo przestanego
upomnienia ksiggowy podatkowy sporzadza wniosek o Wwszczgecie postgpowania
egzekucyjnego, tzw. tytut wykonawczy zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu.

2. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na kwoty objete upomnieniem po uptywie 14 dni
od dnia dorg¢czenia upomnienia nie po6zniej niz w terminie 60 dni od wymagalnego terminu
platnosci.

3. Ksiggowy podatkowy sporzadza tytut wykonawczy na zobowigzania wynikajace z
decyzji ustalajacej zobowigzanie podatkowe oraz podatkoéw powstajacych z mocy prawa, pod
warunkiem wcze$niejszego dorgczenia upomnienia. W przypadku podatkow powstajacych z
mocy prawa, np. podatek od srodkéw transportowych, podatek od nieruchomosci dla osob
prawnych, ztozona przez podatnika deklaracja winna zawiera¢ zapis, ze stanowi podstawe do
wystawienia tytutu wykonawczego.

3. Do tytutow wykonawczych sporzadza si¢ ewidencj¢ tytutow wykonawczych w
dwoch egzemplarzach 1 przekazuje si¢ do wihasciwego miejscowo naczelnika urzedu
skarbowego za potwierdzeniem odbioru.

4. Ksiggowy podatkowy zobowigzany jest do zawiadomienia wlasciwego miejscowo
naczelnika urzedu skarbowego o kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem
wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zalegtosSci.

5. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ w przypadku zalegltosci przekraczajacej wysokosé
kosztow egzekucyjnych w postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
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W przypadku braku wptaty podatnika, od ptatnikow, inkasenta, nastgpcoOw prawnych
oraz osob trzecich 1 nieskutecznej egzekucji administracyjnej ksiegowy podatkowy wystepuje
do wiasciwego miejscowo naczelnika urzedu skarbowego z wnioskiem o ustanowienie
zastawu skarbowego lub z wnioskiem o wpis hipoteki przymusowej do wilasciwego sadu
rejonowego.

I11. 1. Wygasnigcie zobowigzania podatkowego w catosci lub w czgdci nastepuje z
uptywem 5 lat liczac od konca roku podatkowego, w ktorym uptynagl termin ptatnosci
podatku.

2. W celu nie dopuszczenia do przedawnienia zobowigzania ksiegowy podatkowy jest
zobowigzany do prowadzenia czynno$ci skierowanych na wyegzekwowanie lub
zabezpieczenie wykonania zobowigzania podatkowego.

3. Data doreczenia podatnikowi zawiadomienia o zastosowanie srodka egzekucyjnego
przez organ egzekucyjny jest datg przerwania biegu terminu przedawnienia.

4. Podatek zabezpieczony hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulega
przedawnieniu, jednak po uptywie terminu przedawnienia podatek moze by¢ egzekwowany
tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu skarbowego.

5. Ksiggowy podatkowy dokonuje na biezaco oceny nalezno$ci podatkowej pod katem
przedawnienia zgodnie z art. 70 ustawy Ordynacja Podatkowa i stwierdzenia jej
wygasnigcia. W celu rozliczenia konta podatnika ksiggowy dokonuje weryfikacji
salda podatnika z deklaracjami, dowodami wptat, decyzjami, postanowieniami,
podjetymi czynno$ciami egzekucyjnymi majacymi wplyw na przerwanie biegu
przedawnienia

6. Podstawa odpisu jest Nota ksigegowa, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia wraz z zalagczonym opisem przebiegu postgpowania

windykacyjnego oraz  uzasadnieniem podstawy dokonania odpisu z konta

podatkowego podatnika zawartym w ,Informacji o przedawnieniu zaleglosci

podatkowych”, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Polecenie odpisu podpisane jest przez Prezydenta Miasta.

8. Kierownik jednostki zarzadzajac odpisanie zalegtosci ustala winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje, co do ich ukarania.

~

Wydawanie Zaswiadczen.

1. Na podstawie ewidencji ksiggowej pracownik komorki rachunkowos$ci podatkowe;j
ustala dane potrzebne do wydawania zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych.

2. Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci podatkowych nastgpuje na wniosek podatnika i zgodnie z trescig Zadania
zgloszonego we wniosku.

3. Szczegotowe regulacje dotyczace wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w
podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych zawierajg przepisy ustawy —
Ordynacja podatkowa oraz rozporzadzenie Ministra Finansow z 22 sierpnia 2005. w sprawie
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. nr 165, poz. 1374 z p6zn. zm.)

Sporzadzanie Sprawozdan.

1. Komoérka ksiegowosci podatkowej przygotowuje sprawozdania budzetowe w
zakresie dochodow gminy z tytutu podatkéw 1 optat na podstawie danych pochodzacych z
ewidencji ksiggowej po dokonaniu uzgodnien zapiséw w ksiggach pomocniczych z zapisami
w ewidencji syntetycznej prowadzonej na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;.
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Ewidencja podatkow jest integralng czeScia ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;j.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zm.)

Ewidencj¢ rozliczen z tytulu podatkow prowadzi si¢ na:

1. kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiggi gtowne;,

b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych,

2.Kontach pozabilansowych stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okre§lonymi w
art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wplat z tytulu podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

c) szczegblowych

Do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw Kkorzysta sie¢ w szczegolnosci z
nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

011 Srodki trwate

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

141 Srodki pieniezne w drodze

O

221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

240 Pozostate rozrachunki

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

720 Przychody z tytulu dochoddéw budzetowych

0O00D0OO0DOO0OODO

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiggi
gtownej wynikaja z:
O komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla organow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

Konto 011 — Srodki trwale stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci $rodkoéw trwatych z
tytulu zaptaty podatku dokonanej w formie niepieni¢zne;.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ zaptate podatku dokonang przez przeniesienie wtasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji
ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
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Na stronie Ma konta 011 , w celu przejrzystosci zapisOw ksigguje si¢ przeniesienie wartosci
srodka trwatego w korespondencji ze strong Wn konta 800 Fundusz jednotki.

Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci srodkow trwatych z tytutu
zaptaty podatku.

Konto 101 — Kasa stuzy do ewidencji gotowki, ktora podatnicy reguluja swoje zobowigzania
w kasie urzedu.

Na stroniec Wn konta ksi¢guje si¢ wptyw gotowki z tytutu podatkow i optat w korespondencji
ze strong Ma konta 221— Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Ma ksigguje si¢:

-rozchod gotowki tj. przekazanie $rodkdw pienieznych na rachunek bankowy w
korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy jednostek.

- zwroty nadplat oraz ich oprocentowanie z kasy podatnikom w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 101 zamyka si¢ saldem zerowym gdyz wszystkie zebrane dochody sa przekazywane na
rachunek bankowy.

Konto 130 —Rachunek biezacy jednostki stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad
wpltywow budzetowych i zwrotow z tytutu podatkow i optlat.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢:
- wplywy z tytutu podatkow i optat wplacone na rachunek bankowy w korespondencji
ze strong Ma konta 221,
- wplywy mylnych wptat na rachunek bankowy w korespondencji ze strong Ma konta
240.
- wplaty z tytutu dochodow nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720 Przychody
z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta ksieguje sig:
- zwroty nadplat i ich oprocentowanie za posrednictwem banku w korespondencji ze
strong Wn konta 221,
- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi
w korespondencji ze strong Wn konta 221.
- zwrot dochodow nieprzypisanych w korespondencji ze strong Wn konta 720 .
- zwrot z tytutu omylek bankowych 1 innych w korespondencji ze strong Wn konta 240.
Konto 130 zamyka si¢ saldem zerowym, gdyz wszystkie zgromadzone $rodki pieni¢zne

przekazywane sg do budzetu.

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ migdzy kasg urzedu a jego rachunkiem bankowym.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie $rodkow pienigznych z kasy w celu
przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101- Kasa,

z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130.
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Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ zmniejszenia ich stanu w korespondencji ze strong

Wn konta 101 , przekazanie srodkéw pienieznych w drodze na rachunek biezacy urzedu ze
strong Wn konta 130.

Konto 221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych stuzy do ewidencji rozrachunkoéw:

-z podatnikiem z tytulu naleznych i wptaconych przez nich podatkéw i optat,

-z osobami trzecimi, z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikiem z tytutu
podatkow i opfat.

-z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich opfat,

-z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

-z bankami z tytulu nie przekazanych wptat,

- wpltywéw do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

- przypisy nalezno$ci w korespondencji ze strong Ma konta 720- Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

- naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone] w
korespondencji ze strong Ma konta 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- zwroty nadptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastgpuje na rachunek bankowy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli
zwrot nastepuje bezposrednio z kasy urzedu,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty w korespondencji ze strong Ma
konta 130, jesli zwrot nastgpuje na rachunek podatnika, albo konta 101, jesli nastepuje
bezposrednio z kasy urzedu.

- przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondencji ze strong Ma konta 226

Na stronie Ma konta ksigguje si¢:

- odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Wn konta 720 Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty w korespondencji ze
strong Wn konta 130 —Rachunek bankowy urzedu,

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

- zaplate dokonang przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, art.66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej w
korespondencji ze strong Wn konta 011- Srodki trwate,

- zaplate dokonang przez potracenie, art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe] w
korespondencji ze strong Wn konta 221.

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty w korespondencji ze strong Wn konta 720.

Do konta 221 prowadzi si¢ konta pomocnicze dla podmiotow z podziatem na dtuznikéw,
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konta zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki
1 oplaty. Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki i optaty- to jest nadptaty.
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Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje si¢ dochody z tytulu podatkow i1 optat lokalnych ktére zostaly
przelane do budzetu w korespondencji z kontem 130, na stronie Ma ujmuje si¢ okresowe lub
roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych w korespondencji ze strong Wn
konta 800 Fundusz jednostki.

Konto 226 -Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe stuzy do ewidencji naleznosci
podatkowych.

Po stronie Wn ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci w korespondencji ze strong 221.

Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowych w wyniku dokonane;j
wplaty w korespondencji ze strong Wn konta 130, oraz przeniesienie nalezno$ci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na
dany rok w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznosci zahipotekowanych,
oraz warto$¢ innych dlugoterminowych naleznosci.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki stuzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych
naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kotach 201- 234.

Po stronie Wn ksieguje si¢ niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych w
korespondencji ze strong Ma konta 130 .

Po stronie Ma ksigguje si¢ bledne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych ze strong
Whn konta 130.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen. Saldo Ma
oznacza stan zobowigzan.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznoS$ci stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych
wartos¢ naleznosci watpliwych 1 naleznosci z tytulu odsetek przypisanych, ale nie
wptaconych do dnia bilansowego.

Po stronie Wn ksigguje si¢ zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci z tytulu odsetek
przypisanych, a nie wptaconych w korespondencji ze strong Ma konta 221.

Po stronie Ma ksigeguje si¢ warto$¢ przypisanych ale nie zaplaconych do dnia bilansowego
odsetek od nalezno$ci w korespondencji ze strong Wn konta 720

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych
nalezno$ci oraz warto$¢ odsetek naleznych, a jeszcze nie wptaconych.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych stuzy do ewidencji przychodow
budzetowych z tytulu podatkow i opfat.

Po stronie Wn ksieguje sig:
- odpisy z tytulu podatkéw i optat w korespondencji ze strong Ma konta 221,
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- nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptaty w
korespondencji ze strong Ma konta 221.
Po stronie Ma ksieguje si¢:

- przypisy z tytutu podatkéw i1 optat w korespondencji ze strong Wn konta 221,
- naliczone odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej na
podstawie dowodu wptaty w korespondencji ze strong Wn konta 221.

Przychody z tytulu podatkéw i optat pobieranych przez organy podatkowe j s t podlegaja
ewidencji wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu MF wydanym na podstawie art.40 ust.
4 pkt 1b, za$ dla pobieranych przez organy podatkowe podlegte MF zasady rachunkowosci
okreslone w zarzadzeniu (art.40 ust. 4 pkt2).

Prowadzona rachunkowo$¢ podatkéw i optat stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiggowe;j
urzedu 1 wobec tego obroty i salda muszg znalez¢ ujecie w dziennikach i na kontach ksiegi
glownej (ewidencji syntetycznej).

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
przenoszone jest na strong Wn konta 860 Wynik finansowy.

Analityka

Dla kazdego podatnika , osoby trzeciej prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku,
ptaconym przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek bankowy urzg¢du.

Ksiggowan dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych do konta 221

1. po stronie Wn konta ksigeguje sie:
- przypisy naleznosci,
- naliczone odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej,
- zwroty nadptat,
- wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
2. po stronie Ma konta ksieguje si¢:
- odpisy naleznosci,
- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty,
- wptlaty dokonane na rachunek bankowy urzgdu za posrednictwem banku lub poczty,
- wplaty dokonane do kasy urzedu,
- wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wilasnosci rzeczy lub
praw majatkowych art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
- zaplate dokonang przez potracenie art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;.

Ksiggowanie i wymiar za pomocg komputera.

Dowody zrodlowe maja posta¢ elektronicznych zapisow 1 sg zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej 1 sg opatrzone
identyfikatorem Zrédta pochodzenia.

Zapisy w ksiegach rachunkowych nast¢puja za posrednictwem komputera i elektronicznych
no$nikow danych. Mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

Konta podatnikéw podatkéw lokalnych sa objete komputerowa baza danych, sa
automatycznie wystawiane decyzje na zobowigzania pieni¢zne / nakazy platnicze/ dla
kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastepnie sg dorgczane podatnikom.



96

Zalacznik nr 3d
do Zarzadzenia Nr 3
z dnia 03.01.2011r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

¢ W jednostkach budzetowych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego

Producent:

Zaktad Informatyki KORELACJA

Krakow ul. J. Lea 114
- System Placowy : /nr licencji 1550640 archiwalny/, aktualny — 1692642/um0585A
- Podatki Gminne :/ nr licencji 1840090 archiwalny/, aktualny — 2598630/um0585A
-2639370/um0585A
- Ksiggowo$¢ Podatkoéw Gminnych : /nr licencji 1240638 archiwalny/,
aktualny — 4452557/um
- Kasa Urzedu : /nr licencji 1066520 archiwalny/, aktualny — 1566378/um
- Podatek od $rodkoéw transportowych : /nr licencji 3154711 archiwalny/,
aktualny — 4443536/um
Oprogramowanie powyzsze funkcjonuje na autorskim systemie baz danych, orz systemie baz
danych SQL
Producent:
Przedsi¢biorstwo Informatyczne Fortes
Kielce ul. Sciegiennego 177

-Ksiggowos¢ Budzetu Gminy Nr 12/96/U

-Ksiggowos¢ Jednostki Budzetowej Nr 12/96/U

-Ewidencja Srodkoéw Trwatych i Wyposazenia Nr 12/96/U

Oprogramowanie powyzsze funkcjonuje na systemie rozproszonych baz danych FoxPro.

Calo$¢ oprogramowania pracuje na serwerze pod kontrolg systemu operacyjnego SCO
OpenServer 5.0.5 i Windows 2003 serwer.

- System Placowy : nr seryjny 1550640 - przeznaczony jest do prowadzenia spraw
zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie umowy o
prace. Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych pracowniczych
zarejestrowanych w podsystemie wptywajacych na ostateczng wysokos¢

wyptacanych wynagrodzen, ptaconych podatkéw, sktadek ZUS 1 innych $wiadczen.

Dane te pozwalajg na automatyczne sporzadzenie dokumentéw zwigzanych

z rozliczeniem pracownikéw. Program dostosowany jest do nowych przepiséw ZUS.

- Podatki Gminne : nr seryjny 18400090 — podatek od nieruchomosci,

podatek rolny, podatek lesny stuzy do prowadzenia ewidencji ptatnikow

oraz przypisanych do nich nieruchomosci, gruntéw, lasow wraz ze wszystkimi
niezbednymi informacjami o wtascicielach (ptatnikach) i samych nieruchomosciach,
gruntach i lasach oraz do obliczenia naleznosci, wprowadzenie zmian w trakcie
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kazdego roku podatkowego dotyczacych zaréwno podmiotow jak i przedmiotow
opodatkowania. W wyniku dziatania programu mozemy uzyskac zaprojektowane dane
zbiorcze oraz potrzebne wydruki dotyczace zgromadzonych informacji.

Program moze korzysta¢ z danych programéw do ewidencji ludnosci, jak rowniez
tworzy¢ wtasng liste zawierajaca dane osobowe. Program umozliwia prowadzenie
danych o gruntach zgodnie z danymi geodezyjnymi. Wszelkie wstawki w oparciu o

ktore wyliczane jest zobowigzanie pieni¢zne mogg by¢ w razie potrzeby zmieniane na
poczatku roku podatkowego.

- Ksiggowo$¢ Podatkow Gminnych : nr seryjny 1240638 — stuzy do prowadzenia peine;j
obstugi interesanta z zakresu wypisywania, ksiggowania wptat dotyczacych
poszczegolnych nieruchomoscei. Jego podstawowym zadaniem jest ewidencjonowanie
danych, ktore podlegaja weryfikacji w zakresie : wptat, nadptat i zalegtosci.

Stanowig podstawe¢ do dochodzenia naleznosci, a takze prowadzenia egzekucji w

stosunku do dluznikow. Dane te pozwalajg na automatyczne sporzadzanie zestawien i
sprawozdan.

- Kasa Urzedu : nr seryjny 1066520 - modut stuzacy do rejestracji i ksiggowania
wplat podatnika (np.: mandat, optata skarbowa, splate pozyczki, oplate za wieczyste
uzytkowanie gruntow itp.) Kasa wydatkowa realizuje wyptaty kwot na podstawie list
wyplat.(np.: zaliczka, place, zwrot wadium, stypendium, dieta radnego, wyptat
delegacji itp.).

- Podatek od srodkow transportu : nr seryjny 3154711 — stuzy do ewidencjonowania
kart identyfikacyjnych podatnikow bedacych wiascicielami srodkow transportowych,
obliczania naleznos$ci, odnotowania i zatwierdzania zmian w zakresie czasowego
wycofania pojazdow z ruchu na podstawie decyzji Starostwa Powiatowego w
Skarzysku — Kamiennej. Dane te pozwalajg na automatyczne sporzadzanie zestawien.

Modut stuzy do prowadzenia peinej obstugi interesanta z zakresu
wypisywania, ksiggowania wplat dotyczacych poszczegdlnych  podatnikow
posiadajacych srodki transportowe pow. 3,5 tony.

-podstawowym zadaniem tego modutu jest ewidencjonowanie danych, ktére podlegaja
weryfikacji w zakresie : wplat, nadptat zalegtosci.

Stanowia podstawe¢ do dochodzenia nalezno$ci, a takze prowadzenia egzekucji w
stosunku do dtuznikow.

- Ksiggowo$¢ Budzetu Gminy — Podsystem stuzy do prowadzenia pelnej ksiegowosci 1
sprawozdawczo$ci organu budzetowego Gminy. Program realizuje wszystkie
zasadnicze operacje ksiegowe, poczgwszy od budowania planu kont ksiegowania
dokumentdw, poprzez pelne rozrachunki i rozliczenia, az do zestawien i1 sprawozdan
zakonczonych bilansem zamknigcia, otwarcia.

Program umozliwia generowanie zestawien i sprawozdan.

Zbiory podsystemu :
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- Dziennik

- Ksiega glowna

- Ksiggi pomocnicze

- Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej
- Zestawienia obrotow i sald kont pomocniczych
- Sprawozdania finansowe

- Ksiggowo$¢ Jednostki Budzetowej - Podsystem stuzy do prowadzenia ewidencji
ksiegowej dochodow, wydatkow, przychodow, kosztéw, zobowigzan, naleznosci,
zaangazowania , zmian w stanie majagtkowym Urzedu oraz innych zdarzen
gospodarczych, na odpowiednich kontach syntetycznych i analitycznych

Z modutu generowane sg sprawozdania budzetowe oraz bilans Urzedu.

Zbiory podsystemu :
- Dziennik
- Ksiega glowna
- Ksiggi pomocnicze
- Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej
- Zestawienia obrotow i sald kont pomocniczych
- Kartoteka $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz pozostatych srodkow trwatych i wyposazenia

- Sprawozdania finansowe

Wydruki i zestawienia generowane z modutu :

- wydruki wszystkich stownikow (planu kont, klasyfikacji budzetowe;j itd.)
- zestawienie obrotow wszystkich kont lub wybranych kont

- zestawienie obrotdéw na wybranym koncie wg jednostek realizujacych

- zestawienie obrotdw i sald na kontach syntetycznych i analitycznych

- wydruk ksiggi gtéwnej wg dokumentow

- wydruk ksiggi gtownej - zbiorczo

- zestawienie wydatkow wg klasyfikacji budzetowej

- zestawienie wydatkow za podany okres

- zestawienie wydatkéw 1 rodzajow wydatkoéw

- zestawienie dochodoéw wg klasyfikacji budzetowe;j

- zestawienie dochodow za podany okres

- zestawienie dochodow wg jednostek realizacyjnych i rodzajow wydatkow
- wydruk wykonania planu wg klasyfikacji budzetowej (wg symboli)

- wydruk wykonania planu dochodéw wg klasyfikacji budzetowe;j

- wydruk wykonania planu wg klasyfikacji budzetowej dla jednostek realizujacych
- wykonanie planu wg klasyfikacji budzetowej dla kategorii zadan

- wydruk sprawozdan o dochodach
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- wydruk sprawozdan o wydatkach
- wydruk bilansu zamknigcia
- wydruk planu budzetu wg klasyfikacji budzetu .

- Ewidencja Srodkéw Trwatych i Wyposazenia - Podsystem stuzy do prowadzenia ewidencji
srodkoéw trwatych, naliczania umorzen oraz przeprowadzania inwentaryzacji. Dzieli si¢ na
dwie podstawowe czgsci: kartoteke dokumentéw obrotowych, gdzie rejestruje si¢ wszystkie
niezbedne dokumenty (OT, PT, BO, itp.) oraz kartoteke kart analitycznych, gdzie wprowadza

si¢ plan umorzenia 1 nalicza umorzenie dla pojedynczego srodka trwatego lub ich grupy.

Dokumentacja opisujaca poszczeg6élne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
- oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,
- wykaz programéw, procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametréw,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i

systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych

powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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Zalacznik nr 4
do Zrzadzenia Nr 3

z dnia 03.01.2011r.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w
drzwiach / dodatkowo plombowane/ oraz zabezpieczenie okien w postaci krat.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy
dodatkowo plombowane. Budynek Urzedu Miasta jest zabezpieczony dodatkowo systemem
ustug monitoringu, urzadzen obserwacji wizyjne;j.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

O regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow — np. na nosnik
tasmowy (streamery), plyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego:

tygodnia pracy

O odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w
zalezno$ci od zakresu obowigzkow danego pracownika),

O profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajace,

O zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

O odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

O systemy podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za

rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy

niz 5 lat.
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2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nast¢puje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowaé¢ u danego ptlatnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS,
t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw i innych
umoéw, roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez
5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowymi ze §rodkéw UE i innych panstw oraz
organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okres§lony w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcji dotyczacych Zrodet
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy
krajowe zaktadaja dluzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych
dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

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

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

- polaczenia z inng jednostkg lub przeksztatlcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujacg dziatalnosc.

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wilasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 3
z dnia 03.01.2011r.

ZASADY GOSPODARKI RZECZOWYMI AKTYWAMI TRWALYMI

1. Ogolna charakterystyka Srodkow trwalych

1.1 Klasyfikacja srodkow trwatych dokonywana jest na podstawie:

a) art. 3 ust. 15 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.
zm.),

b) § 6 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami RP (Dz. U. Nr 128, poz. 861z pozn.
zm.),

C) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. Nr 242, poz. 1622 z pézn. zm.).

1.2.  Srodki trwate sg to rzeczowe aktywa trwale 1 zrownane z nimi,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone  na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w
szczegolnosci:

a) nieruchomos$ci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrgbng wiasnoscig lokale, spotdzielcze wlasno$ciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
c) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

d) inwentarz zywy.

1.3.8rodki trwale stanowiace wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga
by¢ wycenione wedtug wartosci okreslonej w tej decyz;ji.

14 W bilansie $rodki trwate wykazuje si¢ w wartosci netto, mianowicie w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o dokonane dotychczas odpisy amortyzacyjne oraz po
pomniejszeniu o odpisy aktualizujace z tytulu trwatej utraty wartosci.

1.5.Ewidencj¢ szczegdlowa srodkéw trwatych nalezy prowadzi¢ tak, aby w bilansie
wykazywac je z podzialem na:

a) Grunty — w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
b) Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej,
c) Urzadzenia techniczne i maszyny,
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d) Srodki transportu
e) Inne $rodki trwate.

1.6. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy

zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta czesci budzetowej lub Prezydenta
Miasta (wojta, burmistrza).

1.7. Srodki trwate ewidencjonuje sie na koncie 011 i umarza si¢ stopniowo.

2. Ogoélna charakterystyka pozostalych srodkéw trwalych.

2.1

2.2

Pozostate $rodki trwate zgodnie z § 6 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa , budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami RP, sg to srodki
trwate, ktore umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania i ktére finansuje
si¢ ze Srodkéw na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki
nowego budowanego obiektu, finansowane w ramach wydatkow na inwestycje).

. Wydane do uzywania pozostate srodki trwate ewidencjonuje si¢ na koncie 013.

3. Ewidencja srodkow trwalych

3.1

3.2

1.3.

3.4.

3.5.

. Ewidencja ksiggowa $rodkéw trwatych prowadzona jest przez Wydziat Finansowy na

kontach syntetycznych oraz urzadzeniach analitycznych w formie:
a) ksiag inwentarzowych srodkow trwatych — prowadzonych komputerowo
W programie ,,Srodki trwate” firmy FORTES

b) ksigg inwentarzowych pozostatych §rodkéw trwatych prowadzonych recznie ,
b) kart srodkéw trwatych - prowadzonych komputerowo w programie
,.Srodki trwate” firmy FORTES,

d) tabel amortyzacyjnych /Jumorzeniowych/.

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami prowadzi pomocnicze ksiggi inwentarzowe
srodkow trwatych z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami, w tym grunty, budynki 1
budowle.

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Drog i Wydziatl Projektow i Inwestycji Miejskich
prowadzi pomocnicze ksiggi inwentarzowe $rodkow trwatych z zakresu infrastruktury
technicznej i komunalnej.

Pomocnicze ksiggi inwentarzowe srodkow trwatych prowadza w pozostatych zakresach
odpowiednie wydzialy merytoryczne.

Ksiggi pomocnicze srodkow trwatych prowadzone przez poszczegélne wydziaty winny
by¢ uzgadniane na koniec potrocza oraz na koniec roku z ksiggami analitycznymi
prowadzonymi przez Wydzial Finansowy .
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3.6. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkow
Trwatych
3.7.Wartoscig $rodka trwatego ujmowanego w ewidencji srodkow trwatych jest:
a) cena nabycia w razie kupna,
b) koszt wytworzenia w razie wytworzenia we wtasnym zakresie,
c¢) warto$¢ rynkowa w razie darowizny,
d) warto$¢ rynkowa w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji.
4. Oznakowanie srodkow trwalych
4.1. W celu usprawnienia ewidencji oraz wlasciwego zabezpieczenia sktadnikow majatku w

Urzedzie Miasta obowigzuje wymog oznakowania (ocechowania) numerami
inwentarzowymi.

4.2. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke sktadnikami majatkowymi zobowigzany jest

do:

a) przymocowania na trwale lub namalowanie na wydawanych do uzytkowania
sktadnikach majatkowych stosowanych w jednostce numerow inwentarzowych,
b) wpisania do wiasciwego urzadzenia analitycznego w odpowiedniej rubryce numeru
inwentarzowego.
4.3. Numer inwentarzowy nalezy umies$ci¢ w miejscu dostepnym i widocznym.
4.4. Numer inwentarzowy nadawany jest na caty okres uzytkowania srodka trwatego.

4.5. W razie likwidacji lub przekazania srodka majatkowego, numer tego $rodka nie moze by¢
nadany innemu obiektowi.

4.6. Obce $rodki zachowuja numer inwentarzowy nadany przez wiasciciela $rodka
majatkowego.

5. Podstawowe dokumenty ksiegowe

Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuzg nastepujace dowody ksiegowe:

a) dowod OT ,,przyjecie $rodka trwalego” (wzér nr 1) stuzy do udokumentowania
przyjecia Srodka trwatego do uzytkowania (dotyczy to rowniez gruntow),

b) dowod PT ,,protokot przekazania — przyjecia $rodka trwatego”(wzor nr 2) shuzy do
udokumentowania nicodptatnego przekazania $rodka trwatego, zbycia itp. innej
jednostce, osobie fizycznej lub prawnej (dotyczy to réwniez gruntow),

c) dowdd LT ,likwidacja $rodka trwatego” (wzoér nr 3) shuzy do udokumentowania
likwidacji srodka trwatego,

d) dowod MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego” (wzér nr 4) shuzy do
udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego,

e) do udokumentowania likwidacji niskocennych sktadnikéw majatku dlugotrwatego

uzytkowania stuzy protokot, wedlug wzoru nr 5,

f) do udokumentowania fizycznej likwidacji srodka trwatego stuzy protokot, wedtug
wzoru nr 6.
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6. Likwidacja srodkow trwalych

6.1. Likwidacja srodkow trwatlych odbywa si¢ po dokonaniu oceny ich przydatnosci przez
powotang do tego celu komisje.

6.2. Komisja dokonuje oceny przydatnosci srodkow trwatych :

- W miesigcu poprzedzajacym termin rozpoczecia inwentaryzacji — z urzedu,

- przed rozpoczeciem inwentaryzacji — na wniosek wiasciwego Naczelnika wydziatu.
6.3.Komisja sporzadza protokot z oceny, w ktérym wskazuje sposob likwidacji :

a) sprzedaz

b) przekazanie nieodptatne

c) likwidacja poprzez zniszczenie

6.4. Przed wybraniem sposobu zagospodarowania zbednych sktadnikow $rodkow trwatych
kierownik jednostki dokonuje wyceny.

6.5. Przed dokonaniem zniszczenia nalezy rozpozna¢ potrzeby innych jednostek.

6.6. Likwidacji dokonuje powotana do tego celu komisja.
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Wzor Nr 1
oT
pieczec
PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Numer Data
Nazwa
Charakterystyka

Symbol klasyf. rodzajowe;j $r. trw.

Nr fabryczny:

Dostawca - Wykonawca

| Warto$¢ z rozliczenia

1 Wartos$¢ nabycia lub wytworzenia
2 Koszty zt
3 Koszty zt

Nr i data dowodu dostawy Razem

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

] Warto$¢ szacunkowa zt

Podpis zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym $rodkiem trwalym

Uwagi Tlo$¢ zatgcznikdw
Polecenie ksiggowania
Data: Stopa % umorzenia

Numer dokumentu

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Konto Winien Kwota Konto Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiggowano

Numer SAT (Skfadnik Aktywoéw Trwatych)

podpis data




107

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

pieczet

LT

Nazwa

Nr inwentarzowy

Orzeczenie Komisiji Likwidacyinej

Data rozpoczecia likwidacii

Data Komisia likwidacvina - podpisv | Decvzie Komisii Likwidacvinei zatwierdzam
data dyrektor
Polecenie ksiegowania
Numer Data Konto Wn Konto Ma Kwota
Uwagi
Zaksiegowano
Gtowny Ksiegowy Podpis Data
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Zalacznik Nr6
do Zarzadzenia Nr 3
z dnia 03.01.2011r.

Instrukcja
Inwentaryzacyjna

§1

Niniejsza instrukcja opracowana zostala na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994
roku o rachunkowosci /Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm. /.

Urzad Miasta w Skarzysku — Kamiennej stosuje zasady inwentaryzacji, okre§lone w
ustawie 0 rachunkowosci, uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz
zasadami wynikajacymi z obowigzujacego w jednostce zaktadowego planu kont.

W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszczg si¢ nastgpujace czynnosci:

ustalenie stanu faktycznego aktywow 1 pasywow za pomocag odpowiednich metod
inwentaryzacji,

udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikéw, jezeli maja
wyraz iloSciowy,

ustalenie roznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,
wyjasnienie rdéznic z podaniem ich przyczyn,

dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych,
rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia,

ocena przydatnos$ci inwentaryzowanych sktadnikow oraz realnosci ich stanu ksiegowego,
podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych rdznic pomiedzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym /i wyeliminowanie - jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych/,
rozliczenie roéznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

§2

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywOw na oznaczony
dzien i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie osOb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

§3

1.Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ droga:

1) spisu ich ilo$ci z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania warto$ci z danymi ksiag

rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci

wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych roznic.
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3) porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej warto$ci tych sktadnikow.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢:

1) aktywa pieni¢zne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery
wartosciowe, rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, §rodki trwate oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w skiad srodkow trwatych w budowie,

2) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do przechowywania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach
spisu.

3. Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankéw i1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidtowos$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i1 rozliczenia ewentualnych roéznic, obejmuje si¢ :

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki, nalezno$ci w tym udzielone pozyczki,

2) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow.

4. Inwentaryzacja w drodze pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow, obejmuje sie:

1) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci sporne i
watpliwe,

2) aktywa 1 pasywa jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

§4

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:
a) Pelnej inwentaryzacji okresowej,
b) Pelnej inwentaryzacji ciaglej,
c) Wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagle;.

2. Pela inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, wedlug stanu na dzien,
na ktory przypada termin inwentaryzacji.

3. Pela inwentaryzacja ciagta polega na sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego stanu
poszczegbdlnych sktadnikéw aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby
w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich sktadnikow
stanowigcych cato$¢ danych aktywow lub pasywow.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagla polega na ustaleniu stanu
rzeczywistego czesci sktadnikow aktywow lub pasywdw objetych inwentaryzacja.

§5

1. Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji ustala kierownik jednostki w rocznym planie
inwentaryzacji, z tym, ze inwentaryzacj¢:

1. aktywow pieni¢znych, papierow warto$ciowych oraz materiatow i towarow
zaliczanych — zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowos$ci w koszty w
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momencie zakupu — przeprowadza si¢ drogg spisu z natury w dniu konczacym rok
obrotowy,

2. zapasOw materiatow, towarow znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencja ilo§ciowo- warto$ciowg — przeprowadza si¢ droga spisu z
natury raz w ciagu 2 lat, zas w roku, w ktorym nie przeprowadza si¢ spisu z natury
— drogg weryfikacji.

3. znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie — przeprowadza si¢ co 4 lata
drogg spisu z natury, zas w pozostatych latach — w drodze weryfikacji,

4. pozostatych sktadnikow aktywow i pasywoOw — rozpoczyna si¢ nie wezesniej niz 3
miesigce przed koncem roku obrotowego, zas$ konczy do 15 dnia nastgpnego roku,
pod warunkiem, ze ustalenie stanu na dzien bilansowy lub na inny dzien
rozliczenia inwentaryzacji w ramach roku obrotowego zostato dokonane przy
uwzglednieniu obrotoéw, jakie miaty miejsce migdzy tym dniem, a dniem
rzeczywistego spisu.

Oprocz inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1 nalezy przeprowadzi¢ rowniez
inwentaryzacje:

- na dzien zmiany 0soby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktérych nastgpito naruszenie stanu sktadnikoéw majatkowych ( pozar, wlamanie itp. )

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi oséb
wspotodpowiedzialnych objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

§6
Kierownik jednostki powotuje:

1. stalg komisje inwentaryzacyjna,

2. przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej ( nie moze by¢ pracownik
jednostki prowadzacy ewidencje sktadnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja, ani pracownik, ktoremu pieczy sktadniki te powierzono ),

3. komisj¢ inwentaryzacyjna ( zespoly spisowe ) na wniosek przewodniczacego statej
komisji inwentaryzacyjnej.

Kierownik jednostki powotuje stalg komisje inwentaryzacyjna i komisje
inwentaryzacyjng ( zespoty spisowe ) w skladzie zapewniajgcym sprawny i
prawidlowy przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

Komisja inwentaryzacyjna ( zespot spisowy ) sktada si¢ co najmniej z dwdch oséb
powotanych sposrod pracownikow jednostki z wyjatkiem pracownikow Wydziatu
Finansowego zajmujacych si¢ ewidencja oraz wyceng zinwentaryzowanych
sktadnikow majatku.

Cztonkiem komisji inwentaryzacyjnej ( zespotu spisowego ) moze by¢ rowniez osoba
powotana spoza pracownikéw jednostki w szczegdlnosci:

- posiadajaca wiadomosci specjalne niezbedne do wtasciwej identyfikacji i oceny
stanu spisanych sktadnikow majatkowych.
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§7

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzacji,

2) stawianie wnioskOw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej ( zespolow
spisowych),

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej ( zespotow
spisowych),

4) ustalenie w jakim terminie muszg by¢ zakonczone prace inwentaryzacyjne oraz
wycena arkuszy,

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich
wykonania we wtasciwym terminie,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w sposdb uproszczony.

7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

8) sporzadzanie protokotu w 1 egz. z wynikow kontroli oraz oznaczanie sprawdzonych
pozycji na arkuszu spisowym podpisem w rubryce ,,uwagi”,

9) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania r6znic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw 1 szkdd zawinionych,

12) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

13) kontrolowanie i aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie zmian w
miarg¢ potrzeb,

14) Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej moze zleci¢ do wykonania czes¢ z
wymienionych czynnosci cztonkom statej komisji inwentaryzacyjnej, jednak nie
zwalnia go to od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§8
Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) organizacyjne przygotowanie spisu,

2) ustalenie czynnosci dla cztonkow komisji,

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

4) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,

5) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

6) terminowe przekazanie przewodniczacemu stalej komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisu z inwentaryzacji oraz informacji o wszystkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowos$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku 1
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§9

Do uprawnien i obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej ( zespotu spisowego) nalezy:
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przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynow i skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku.

§10

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wyniki inwentaryzacji , powinien zawiera¢ co

najmniej:

a) nazwe jednostki,

b) numer kolejny arkusza,

c) okreslenie metody inwentaryzacji,

d) date spisu z natury,

e) termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

f) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

g) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyjny,

h) jednostke miary,

1) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

J) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowa,

K) imig¢ i nazwisko osoby, ktorej pieczy powierzono sktadniki majatku oraz jej podpis
ztozony na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub w razie
stosowania wspolnej odpowiedzialnosci pracownikow — imion i nazwiska oraz
popisy 0séb wspotodpowiedzialnych, uczestniczacych w spisie,

I) imiona i nazwiska oso6b wchodzacych w sktad zespotu spisowego oraz ich podpisy
na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury.

W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy.

Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje si¢ jako druki Scistego

zarachowania.

Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu

odpowiada przewodniczacy zespotu spisowego.

Arkusze spisu nalezy wypetnia¢ w sposdb umozliwiajacy podzial ujetych w nich

sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania 1 wedtug osob materialnie

odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikow wiasnych i obcych z dalszym
ich podziatem na pelnowarto$ciowe i uszkodzone.

Arkusz spisu sporzadza si¢ w jezyku polskim 1 w walicie polskiej.

Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wyltacznie przez skreslenie btgdnego

zapisu ( tekstu lub liczby ), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu

poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢ opatrzona data i podpisana przez osoby
dokonujace spisu z natury.

Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkuszu spisowym nalezy umiescic¢

klauzule o tresci nastepujacej ,, Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ....”

Natomiast pozostate wolne pozycje arkuszu spisu z natury nalezy skasowac.

Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz. a przy inwentaryzacji zdawczo-

odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem

przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.
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§11
. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
a) srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych,
c) s$rodkéw pienigznych,
d) materiatéw, towaréw, opakowan oraz wyrobow gotowych,
e) srodkow trwatych w budowie,
f) obcych $rodkéw majatkowych,
g) sktadnikow majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub ktoérych

warto$¢ ulegla z innych przyczyn obnizeniu.
. Wszystkie sktadniki majatkowe winny by¢ spisane wobec osob materialnie
odpowiedzialnych.

§12

. Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury pieni¢znych i rzeczowych sktadnikow majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazone lub zmierzone.
. 1lo$¢ rzeczywistych sktadnikéw majatku trudnych do doktadnego zmierzenia,
znajdujacych si¢ w zbiornikach, pryzmach i zwatach, okresla si¢ na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢
uwidocznione w specjalnym zalaczniku do arkusza spisu. Przy zastosowaniu metody
obliczen technicznych nalezy kazdorazowo zalaczy¢ rysunek okreslajacy ksztatt
pryzmy, jej doktadne wymiary oraz wyliczenia szczegétowe, na podstawie ktorych
ustalono stan spisywanych sktadnikow.
. Zalaczniki podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna za stan spisu
sktadnikow majatku. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan
sktadnikow majatku nie rézni si¢ od stanu ksiegowego wiecej niz o 5% stanu
ksiggowego przyjmuje si¢ go do rozliczenia jako stan faktyczny.

§13

. W przypadku inwestycji rozpoczetych obejmujemy ogdt kosztow pozostajacych w

bezposrednim zwigzku z niezakonczong budowa, montazem lub przekazaniem do

uzywania nowego lub ulepszeniem istniejacego srodka trwatego inwentaryzacje

przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku oraz w przypadku:

a) postawienia przedsigbiorstwa wykonawcy robot w stan upadtosci lub likwidacji,
jezeli istnieje niebezpieczenstwo, ze wykonawca nie dokonczy prac,

b) odstgpienia jednej ze stron od umowy na roboty budowlano- montazowe,

c) w innych przypadkach na podstawie zarzadzenia Kierownika.

. Inwentaryzacj¢ inwestycji rozpoczetych dokonuje si¢ w drodze spisu z natury (m.in.

zakupione maszyny i urzadzenia) 1 poroéwnania danych z ksigg rachunkowych z

odpowiednimi dokumentami.

. Przeprowadzong inwentaryzacj¢ dokumentuje si¢ ,,protokotem inwentaryzacji

inwestycji niezakonczone;j”.

Stan ilosciowy spisanych z natury robdt budowlano- montazowych ustala si¢ w

technicznych jednostkach obmiaru lub w innych jednostkach wlasciwych dla danego

zakresu 1 rodzaju robot.

Spisem z natury nalezy obja¢ cato§¢ robdt budowlano-montazowych, wykonywanych

od dnia ich rozpoczgcia i nie zafakturowanych do dnia spisu.

. Dane do spisu z natury tak zwanych robot zanikajacych oraz robot, ktorych

faktycznego stanu nie mozna ustali¢ z powodu warunkéw atmosferycznych, na

przyktad przysypane §niegiem roboty ziemne, przyjmuje si¢ w wysokosci ustalonej w
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czasie poprzedniego spisu, zwigkszonej na podstawie danych ewidencji robot — 0
roboty wykonane od czasu poprzedniego spisu.

7. Podstawa wyceny robot jest kosztorys obowigzujacy strony zgodnie z zawartg umowa.
Wyceny dokonuje zespot spisowy, w sktad ktorego powinny wchodzi¢ osoby o
kwalifikacjach technicznych ze znajomoscia zasad kosztorysowania.

8. Protokot inwentaryzacji inwestycji niezakonczonej podpisujg cztonkowie zespotu
spisowego oraz w przypadku wystgpienia robot w toku — Kierownik budowy.

§14

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan
sktadnikéw majatku objetym spisem powinna ztozy¢ pisemnie oswiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychody i rozchody
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku zostaly przekazane do ksiggowosci.

2. Zespoty spisowe nie mogg by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku wynikajacych z ewidencji ksiggowe;.

3. Liczenie, wazenie i pomiar sktadnikow majatku dokonuje cztonek zespotu spisowego
w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku lub osoby
przez nig pisemnie upowaznionej. Spis z natury spowodowany zmiang osoby
materialnie odpowiedzialnej przeprowadza si¢ w obecnosci osoby przekazujacej i
osoby przyjmujacej odpowiedzialno$¢ lub oséb przez nie pisemnie upowaznionych.

4. Wpis do arkuszy spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej
ilosci sktadnikow majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie jego prawidtowosci.

§15
Sktadniki majatku obj¢te spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu
zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to niezbedne
dla zapewnienia normalnej dziatalno$ci jednostki, pod warunkiem ze wydanie sktadnikow
majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub
wydania zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku.

§16
Jezeli spis z natury majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane przychody i
rozchody, dokonane w okresie mi¢dzy terminem inwentaryzacji sktadnikow majatku a dniem
spisul.

§17
1. Na wniosek przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
gléwnego ksiegowego 1 zatwierdzonego przez kierownika jednostki, moga by¢
stosowne uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:
a) zastgpieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w
naturze,
b) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
C) zastgpienie pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.
2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:
a) Srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu wydanych do
stalego uzytkowania okre§lonym pracownikom jednostki: polega na poréwnaniu
stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na



115

ustaleniu 1 wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilo§ciowych. Z poréwnania tego
nalezy sporzadzi¢ protokot okreslajacy zakres przeprowadzonej inwentaryzacji.

3. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w
protokole.

§18

1. Materiaty i towary mogg by¢ inwentaryzowane metodg wyrywkowa polegajaca na
ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji niektorych tylko sktadnikow
objetych inwentaryzacjg aktywow.

2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan
sktadnikow majatku nie objetych inwentaryzacjg uwaza si¢ ich stan ewidencyjny.

3. Sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objaé
w roku nast¢pnym inwentaryzacja peina.

4. Inwentaryzacja metoda wyrywkowa nie moze by¢ stosowana w razie przekazania
materialow 1 towardw innej jednostce lub zmiany osoby materialnie za nie
odpowiedzialnej. W takich wypadkach sktadniki majatku nalezy inwentaryzowac
stosujac metode inwentaryzacji pelne;j.

§19
Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku
objetych spisem powinna ztozy¢ pisemne o§wiadczenie stwierdzajace, ze brala czynny udziat
w inwentaryzacji powierzonych sktadnikéw majatkowych oraz ze spisem z natury objgto
wszystkie sktadniki majatkowe.

§20
Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna ( zespoty spisowe) obowigzane sa
ztozy¢ przewodniczacemu statej komisji inwentaryzacyjnej pisemng informacj¢ o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, a zwtaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem oraz
rozliczy¢ si¢ z przydzielonych im arkuszy spisu.

§21

1. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu dokonuja
pracownicy Wydzialu Finansowego.

2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne ( niedobory 1 nadwyzki ), wynikajace z porownania ilo$ci 1 wartosci
poszczeg6lnych sktadnikéw majatku, ustalonych w toku spisu z natury, z ilo$cig i
warto$cig wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow.

3. Rdznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu réznic sporzagdzonych w sposob
umozliwiajacy:

a) ustalenie tacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedtug
poszczegbdlnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug
osob materialnie odpowiedzialnych,

b) powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu
lub pozycjami ich zbiorczych zestawien.

4. Dla sktadnikéw majatku kontrolowanych wytacznie warto§ciowo ustala si¢ jedynie
warto$ciowa rdznic¢ inwentaryzacyjng — niedobor albo nadwyzka — przez poréwnanie
ogolnej warto$ci sktadnikow majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscia
wynikajaca z ksigg rachunkowych.



116

§22

Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okresla stata komisja

inwentaryzacyjna w protokole, w ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski co

do sposobu ich rozliczenia.

W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normy ubytkéw naturalnych, stata

komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pismie od osob materialnie

odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza
protokot, w ktorym uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem
komisji powinien by¢ obcigzony tym niedoborem.

. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sg

réwnocze$nie wszystkie nastepujace warunki:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie,

C) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,

d) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkow trwatych.

Rozliczenie i ujgcie w ksiggach wynikdéw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku

obrotowym, na jaki przypadal termin inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji muszg by¢ potwierdzone w formie protokotow weryfikacji

podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez

Skarbnika Miasta.
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Zalacznik Nr 1

/pieczatka jednostki/

Plan inwentaryzacji na rok ............c.c.o...

Lp |Komorka — organizacyjna | planowana data | Okreslenie aktywow | Data
podlegajaca inwentaryzacji inwentaryzacji | lub pasywow | inwentaryzacji
podlegajacych rzeczywista i
inwentaryzacji numer
zarzadzenia
1. |2 3. 4. 5.
Whioskuje zatwierdzenie planu Zatwierdzam
data gléwny ksiegowy data kierownik jednostki
Otrzymujg :

1. dowykonania ; przewodniczqcy komisji organizacyjnej
2. glowny ksiggowy
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Zalacznik Nr 2

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowiazkiem wyliczenia si¢ przechowywane w pomieszczeniach
magazynowych bedace w uzytkowaniu

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu , inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych zostaly przekazane do komorek ksiggowosci, a w szczegolnosci dotyczace
przychodow i rozchod6ow nastepujacych skladnikéw majatkowych:

a) Srodkow trwalych,

b) przedmiotéw nietrwalych /wyposazenia/,

C) materialow w magazynie,

d) materialow na skladach,

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej, ksiazce
inwentarzowej, kartotekach magazynowych.

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Zalacznik Nr 3

Oswiadczenie
po inwentaryzacji

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie
roszcz¢ zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
iloSci i jakoSci zinwentaryzowanych skladnikow majatkowych. Wszelkie skladniki

majatku znajdujace si¢ w

zostaly w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych od numeru .............. do
1111111 1) o) [ i nie zglaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjne;j.
..................................... dnia.......ccco.....

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Zalacznik Nr 4
Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji
Termin Rodzaj skladnika majgtku Metoda inwentar. Jednostka
inwentaryzacji wykon.
inwentaryzacje
Kom.in | Ksieg.
W.
1. 2. 3. 4. 5.
Na ostatni dzien |a) Grunty, prawa Poréwnanie X -
roku obrotowego zakwalifikowane do danych ksiag
tj. 31 grudnia nieruchomosci i srodki trwale |rachunkowych z
trudno dostepne ogladowi odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja
realnej wartosci
tych skladnikow
Ostatni dzien a) Srodki trwale oraz maszyny i |-Spis z natury, X -
roku obrotowego urzadzenia objete inwestycja | -poréwnanie
z mozliwoscia jej rozpoczetg danych ksiag
przeprowadzeni rachunkowych z
aw IV kwartale odpowiednimi
roku i do 15 dnia dokumentami i
roku nastepnego weryfikacja
(od1 realnej wartoSci
pazdziernika do tych skladnikow
15 stycznia) jezeli nie
Na terenie przeprowadza si¢
strzezonym raz spisu z natury
w okresie 4 lat w
dowolnym
okresie roku
Na ostatni dzien |a) wartoSci niematerialne i Poréownanie - X
roku obrotowego | prawne danych ksiag
tj. na 31 grudnia rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja
realnej wartosci
tych skladnikow
Na ostatni dzien |a) S$rodki pieni¢zne (z wyjatkiem |Spis z natury X -
roku obrotowego zgromadzonych na
tj. 31 grudnia rachunkach bankowych)
oraz akcje i obligacje
Na ostatni dzien |a) Srodki pieniezne zgromadzone |Uzyskanie od|- X
roku obrotowego | na rachunkach bankowych banku pisemnego
tj. 31 grudnia potwierdzenia
prawidlowosci
wykazanego
salda
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Termin Rodzaj sktadnika majgtku Metoda inwentar. Jednostka

inwentaryzacji wykon.
inwentaryzacje
Kom.in | Ksieg.
W.

1. 2. 3. 4. 5.

Ostatni dzien a) zapasy materialéw znajdujace |-sSpis z natury, X -

roku obrotowego | si¢ na skladowisku strzezonymi |-poréwnanie

z mozliwoscia jej | objete ewidencjq ilosciowo- danych ksiag

przeprowadzeni |wartoSciowa rachunkowych z

aw IV kwartale odpowiednimi

roku i do 15 dnia dokumentami i

roku nastepnego weryfikacja

(od1 realnej wartoSci

pazdziernika do tych skladnikow

15 stycznia) —jezeli nie

na terenie przeprowadza si¢

strzezonym raz spisu z natury

w okresie 2 lat w

dowolnym

okresie roku

Na ostatni dzien |a) zapasy materialéw i towaréw |- spis z natury X -

roku obrotowego odpisanych w koszty w

tj. 31 grudnia momencie ich zakupu,

Ostatni dzien a) wlasne skladniki majatkowe -uzyskanie - X

roku obrotowego | powierzone kontrahentom pisemnego

z mozliwoscig jej potwierdzenia

przeprowadzeni prawidlowosci

aw IV kwartale ich stanu

roku i do 15 dnia wykazanego w

roku nastgpnego ksiegach

(od1 rachunkowych

pazdziernika do

15 stycznia)

Ostatni dzien a) naleznosci Uzyskanie od|- X

roku obrotowego kontrahenta

z mozliwoscia jej pisemnego

przeprowadzeni potwierdzenia

aw IV kwartale prawidlowosci

roku i do 15 dnia salda

roku nastepnego wykazanego w

(od1 ksiegach

pazdziernika do rachunkowych

15 stycznia)

Ostatni dzien a) naleznosci i zobowiazania Porownanie - X

roku obrotowego | wobec pracownikéow danych ksiag

z mozliwoscia jej rachunkowych z

przeprowadzeni odpowiednimi

aw IV kwartale dokumentami i
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Termin Rodzaj sktadnika majgtku Metoda inwentar. Jednostka
inwentaryzacji wykon.
inwentaryzacje
Kom.in | Ksieg.
W.
1. 2. 3. 4. 5.
roku i do 15 dnia weryfikacja
roku nastepnego realnej wartosci
(od1
pazdziernika do
15 stycznia)
Ostatni dzien a) naleznosci i zobowigzania Poréwnanie - X
roku obrotowego | publicznoprawne danych ksiag
z mozliwos$cia jej rachunkowych z
przeprowadzeni odpowiednimi
aw IV kwartale dokumentami i
roku i do 15 dnia weryfikacja
roku nastepnego realnej wartosci
(od1
pazdziernika do
15 stycznia)
Ostatni dzien a) naleznoSci sporne i watpliwe Poréwnanie
roku obrotowego danych ksiag
z mozliwoscig jej rachunkowych z
przeprowadzeni odpowiednimi
aw IV kwartale dokumentami i
roku i do 15 dnia weryfikacja
roku nastepnego realnej wartosci
(od1
pazdziernika do
15 stycznia)
Na ostatni dzien |a) pozyczki i kredyty Uzyskanie - X
roku obrotowego pisemnego
tj. 31 grudnia potwierdzenia
wykazanego w
ksiegach
rachunkowych
salda
Na ostatni dzien |a) pozostale aktywa i pasywa Porownanie - X
roku obrotowego danych ksiag
tj. 31 grudnia rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja
realnej wartosci




Zalacznik Nr 5

Sprawozdanie opisowe z przebiequ spisu z natury

Zespdt spisowy dzialajgcy na podstawie zarzqdzenia wewnegtrznego nr................

Dyrektora ZakAAU .......unnnnneonnnonnonneneennennnenneenennennennensensenssssesnessssssesssessasssees

w nastgpujgcym skladzie osobowym:

L crrrrrtrnntereresaetesassesasssssnsssssssssssssesssssessnasenes przewodniczgcy,

2 riiie i ieeesessssssnseteeesessssssrananasesesssssrnrananasesssnen czionek,

3. ettt as s s s as s st sesasssansssaasnnes czlonek

wykonal w dniu .......ueeeeeneeeeonnnnnes opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzgdzaniu spisu 7 natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych :

a) pobranow dniu .......ccceeeverveennne arkuszy od numeru.......... do numeru..........
b) wykorzystano arkuszy.................. 0 nuUMerach.......c.ccccevvveveennenn,
C) zwraca si¢ arkusze CLYSte ..unumneeesseosenne 0 RUMEYACH a..ueuaennnerenenerorennnes

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone o numerach

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, Ze wszystkie sktadniki
majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow 7 natury, a
stan pomieszczen jest nastepujgcy:

a) liczha zamykanych otworow /drzwi, okien/,

oraz sposob ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja/,
b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen :

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu 7 natury nastepujqce usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
i konserwacji / WYMICRIC/ ..uevevuesessuvssssassssasossaanes

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
I KONSErWAC]T NALEZY.eueeuueeesueeivsraeinsaressraressseressresosssessssansssanns

5. Jakie trudnosci napotkal zespol spisowy w czasie dokonywania spisu 7 natury:



124

Zalacznik Nr 6
pieczed jednostki
Protokot
zZ przeprowadzonej kontroli spisu z natury
A 010 ] (=10t o T T USRS
W ANIU e 000 725 RSP R
przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzonego w ..........ecceeecueennenns
00 ANIA oo,
Kontrole przeprowadzit
/nazwisko i imie/ /funkcja/
Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:
Lp | Data spisu Nr poz. | Nazwa llos¢ Réznica Inne
spisu sktadnika Wg danych |W  wyniku ustalenia
majqtku spisu kontroli

Podpis przewodniczgcego komisji Podpisy kontrolujgcych
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Zalacznik Nr 7
PROTOKOL Nr
Inwentaryzacji gotOWKi W KaSI€ .......ccccccevviieiieiriieniieiieeie e przeprowadzonej
w dniu.............. w godzinach od.................. 0 [o TS
przez zespol spisowy powotany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta z dnia ....................
w sktadzie :
L. PrzewodniCZacCy.......cceevveeriierieeiieeieeieeeee e see e
2. CZIONEK oot
3.CZIONECK .o
4. CZIONEK .o
5.CZIONCK ....oviiiiiii i
OTAZ W ODECTIOSCI ©ueuvviieiiiieeiieeeiieeetieeeteeeeveeesreeeeaneeens

bankowego..........cccceevenennn. WYNOST...oviiiiiiiiniesieeee e

3.Saldo  raportu kasowego  Nr............... z dnia........... do  konta
Pankowego........ccccoeveneiieiiiienn, WYNOST...oviiiiieiieniesie e

4.Saldo raportu kasowego Nr......... z dnia............. do konta
DANKOWEJO. ....ceiiiiiiiicie e

5.Saldo raportu kasowego Nl z dnia.......do konta
bankowego.........cccooervieiiniinne WYNOST <o

6.Saldo raportu kasowego N, z dnia........c....... do konta
DANKOWEQO.......eiiiiiiiie e WYNOST.....eiiiiiiieiieieiesie e,

7.Saldo raportu kasowego Nr............. zZ dnia................ z tytulu znakoéw oplaty
SKarbOWE]......coeveiiiccce, WYNOST...coviiiniiniieienienie e

8.0gobtem stan gotdwki w/g raportdw kasowych Wynosi...........ccccocvveiiiiiciiiiieennns

9.Rzeczywisty stan gOtOWKI WYNOSi.......ccevverurerrierrieeieeenreenne.

10. Stan drukow $cistego zarachowania :
- Kasa Przyjmie KP. ......ccccoooiiiniiiicee,
- Dowody wyplat KW.....cooiiii e

11.Ksigzeczki czekowe do kont: .........ccceevvveeriiieeniiieeniieeieenne

L12.MANGALY .ottt e e ae e ns

Protokoét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach z ktérych jeden

pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi  w niniejszym protokole osoba

materialnie  odpowiedzialna nie  wniosta  zastrzezen —  wniosla  nastepujace

ZASTTZEZENIA ¢ttt ettt et ettt e st et e bt e e beesab e e bt e st e et e eaee s

Zespot spisowy : Osoba materialnie
L odpowiedzialna

2. e i ————————
B e ———————— e —————————————
B oot
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Terminy inwentarvyzacji Srodkow trwalych

Zalacznik Nr 8

Termin inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika

Metoda inwentaryzacji

Ostatni kwartal roku
obrotowego do 15 dnia
nastepnego roku

- srodki trwale znajdujqce
si¢ na terenie
niestrze;onym
/ z wyjgtkiem Srodkow
trwalych do ktorych
dostep jest utrudniony,
gruntow oraz praw
zakwalifikowanych do
nieruchomoscil,

Spis z natury

- grunty oraz prawa
zakwalifikowane do
nieruchomosci

- srodki trwale, do
ktorych dostep jest
znacznie utrudniony /
np. budowle podziemne ,
instalacje/,

- Srodki trwale w budowie
/ z wyjgtkiem maszyn
i urzgdzen objetych tg
budowy/,

Metoda weryfikacji

Raz w ciggu czterech lat

- nieruchomosci zaliczone
do srodkow trwalych, jak
tez znajdujqgce sie na
terenie strzeonym inne
srodki trwatle/ 7
wyjgtkiem gruntow i
srodkow trwalych do
ktorych dostep jest
znacznie utrudniony np
budowle podziemne i
instalacje/,

- maszgyny i urzqdzenia
stanowigce srodki trwale
w budowie, jezeli
znajdujq si¢ na terenie
strzezonym .

Spis z natury

Raz w ciggu dwdéch lat

- znajdujgce sie w strzeZonych
sktadowiskach i objete ewidencjq
ilosciowo-wartosciowq zapasy:
materialow, towarow, produktow
gotowych, polproduktow.

Spis z natury
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Zalacznik Nr 9
Protokot
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzqdzony na zakonczenie inwentaryzacji
N AZIOM...c.eoeieeeee e
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
L crrrrrrtrnteneresaetessassesassessassessssesssasesssasessnaseses przewodniczgcy,
2 sekretarz
K T PRt czionek,
A ettt ssaesse s sesssasssassssasnaes czlonek
na posiedzeniu W dnNiu .......ccceevevvviverinennenn, W sprawie weryfikacji i rozliczenia réinic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ...............ccccceeeinennins
sktadnikow majgtku jednostki  .................... , spisanych w arkuszach od nr......... do
(o] GARRTPR , PO rozpatrzeniu wyjasnien 0sob materialnie odpowiedzialnych oraz innych

okolicznosci moggcych mieé wplyw na zaistniale roznice, ustalila co nastgpuje:

1. Zestawienie réZnic inwentaryzacyjnych zawiera zalgczone zestawienie.
2. Ogolem stwierdzono:

- niedobory W KWOCI€ ZZ0tych.....ucuceeecercsueercsncnnnnes
- nadwyiki w kwocie ZIotyCh............uuecenuenneennnenne..
- szkody w kwocie ZOtYCh...........uueueneeennnnerennnenennes

3. Roinice inwentaryzacyjne stwierdzone w MmMAGAZPNIC  ...ceeeorueosrerosanns postanowiono
rozliczyé nastepujgco:

a) nadwyike materialu ....... w ilosci..... w kwocie............ F{ A — odnies¢ na ...........

b) nadwyike materiatu ....... w ilosci..... w kwocie............ < R — skompensowaé
z niedoborem materiatu ... w ilosci....... PO Zh........ , wartos¢ kompensaty

C) niedobor wartosciowy pozostaly po kompensacie w kwocie Zi................ uznadé
(7 AN &) /1 XY 6 T

d) niedobor materiatow ............. W lOSCluverurereesssesenesnonnes W kWOCiE...uucuneenneenennn. ¢ AR
UZNAC Zh.uueereeennns i obcigZy¢ osobe materialnie odpowiedzialng.

4. RozZnice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ...........o.... postanowiono rozliczyé
nastepujgco:

) TSP P TP UTUPRURURORPRS

0 ) ISP TRPRPRPR

(0] IR TP R S TPO TP PP PRURURORPRIS

5. Zgodnie 7 postgpowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzisgych réinic  byly
nastgpujgce:
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8. Inne uwagi i WNIosKi: ....cccovvveeiiniinienie e,

kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 10

Potwierdzenie salda skiadnikow
bedqgcych w posiadaniu innej jednostki
Adresat:
Nadawca: .........ccceeeveeenne.

Dotyczy : uzgodnienia salda skladnikow
Stosownie do przepisow ustawy 7 29.09.1994 roku o rachunkowosci /Dz. U. z 2009r Nr 152

p0z.1223 ze zm./prosimy 0 potwierdzenie POSIAdANIA. .........cocereriririeieie e

ktore to sktadniki oddane zostaly na podstawie umowy/ pisma 7 dni@ ......................cc............

NUMEE KONTA ...

Lp |Rodzaj dowodu Z dnia Tres¢ llos¢ Cena Wartos¢
operacji

Razem konto

Zgodnosé powyziszego salda 7 Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci poniiszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci
wykazanego przez nas salda z Waszymi zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji tych
roznic.

Wartos¢ sktadnikow bedgcych w naszym posiadaniu na dzien ...........eeee... jest zgodna
z powyiszq specyfikacjq.

Zalgcznik Nr..........
do sprawozdania finansowego za rok...........

Data zwrotu potwierdzenia.............coeeeeeesesessnns data pieczgtka i podpisy
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Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 3
z dnia 03.01.2011r.

ZASADY GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1.Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, podlegajace
specjalnej ewidencji, ktora ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego celu zatozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia
datg liczb¢ 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy i wyprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukoéw $cistego zarachowania.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta Skarzysko — Kamienna do drukow
Scistego zarachowania zalicza si¢ migdzy innymi:

a) czeki gotbwkowe i rozliczeniowe,

b) dowody wptaty - KP ,, kasa przyjmie”,

c) dowody wyptaty — KW ,, kasa wyptaci”,

d) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

e) raporty kasowe,

f) dowody wptaty optaty targowe;,

g) arkusze spisu z natury,

h) dowody magazynowe,

i) formularze dowodowe,

J) legitymacije, licencje,

k) mandaty karne .

4. Ewidencja drukow Scislego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu 1 zapasow drukéw w ksigdze Scistego
zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii
i numeréw nadanych przez drukarnig.
5. Ewidencje drukéw Scislego zarachowania prowadzi pracownik wyznaczony przez

naczelnika:

a) Wydzialu  Finansowego w  odniesieniu do drukéw  wymienionych
w pkt 3a-g,

b) Wydziatu Organizacyjno w odniesieniu do drukéw wymienionych w pkt 3 i, j, k.

6. 1. Kazdy rodzaj drukéw $cistego zarachowania ewidencjonuje si¢, z zastrzezeniem
ust. 2 w ksigdze drukow Scistego zarachowania.
a) ksigge drukow nalezy ponumerowac, przesznurowac i na ostatniej stronie zamiesci¢ date
1 klauzule informujacg ile stron zawiera ksiega. Klauzule podpisuje Skarbnik, lub osoba
upowazniona,
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pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydania,

ewidencj¢ w/w drukéw w ksiedze nalezy prowadzi¢ na biezaco,

przychod drukow rejestruje si¢ na podstawie dowodu zakupu, podajac nazwe dostawcy
oraz date i numer wystawionego przez niego dowodu,

wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie za pokwitowaniem na
pisemne zapotrzebowanie, akceptowane przez naczelnika /kierownika/ komorki, w ktorej
dane druki bedg wykorzystywane. Pobieranie nowego bloku moze nastgpi¢ wytacznie po
zdaniu kopii bloku wykorzystanego . Zapotrzebowanie okresla: zadang liczbg, wskazuje
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru oraz zawiera rozliczenie poprzednio
pobranych drukow.

6.2. Faktury rejestrowane sg w rejestrze faktur.

7. Oznaczenia drukow S$cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez

drukarni¢ serii i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow
pracownik stawia swdj podpis.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr..... do nr .....,

) liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby
odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu
do dowodow wptaty — przez gtownego ksiggowego lub osobe przez niego
upowazniong.

. Poszczegdlne bloki dowodow wptlaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie

przyjecia do magazynu i zaprzychodowaé w ksigdze drukow S$cistego zarachowania.
Poszczegodlne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy
wpisa¢ — ilo$¢ kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nast¢pnego, na
oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane.

10. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujgtych w

ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

11. Zapisy w ksigdze drukoéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omyltkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby
mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoOj podpis i1 date dokonania tej
czynnosci.
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Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

Blednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
»Luniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola
drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci drukow bedacych na stanie rzeczywistym
ze stanem wykazanym w ewidencji drukow. Kontrole drukéw przeprowadza glowny
ksiegowy badz pracownik przez niego wyznaczony. Kierownik jednostki moze
zarzadzi¢ komisyjng kontrole stanu drukow w drodze spisu z natury. Na dowdd
stwierdzenia zgodnosci stanu drukow zewidencja osoba dokonujaca  kontroli
zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci ,stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukow
Scislego zarachowania wedlug stanu na dzien ............. ” oraz zamieszcza swoj podpis i
date.  Klauzule zamieszcza si¢ na ostatniej stronie ksiggi drukéw $cistego
zarachowania. Na dzien kontroli wyprowadzony stan drukow w ksigdze ewidencyjnej
winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow S$cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy
(numery, serie, pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b) w przypadku zagini¢cia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktory czeki wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy =zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadomi¢ policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukoéw Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:

a) liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub
parafowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje 1nazwy pieczeci,

c¢) date zaginigcia drukéw,

d) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) osoby ewidencjonujacej
druki.
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W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Zgodnie z zasadg istotnos$ci wynikajacg z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci Urzad Miasta
w Skarzysku-Kamiennej przyjmuje do stosowania wykaz przyjetych uproszczen.

1.Ewidencje kosztéw prowadzi si¢ na kontach zespotu ,,4” wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

2. Dowody ksi¢gowe otrzymane przez jednostk¢ budzetowg Urzad Miasta do 5 dnia
miesigca nastepujacego po okresie sprawozdawczym a dotyczacego okresu za ktory jest
sporzadzane sprawozdanie ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych tego okresu, ktorego
dotycza bez wzgledu na date wystawienia dowodu ksiegowego.

Dowody ksiggowe, ktore jednostka otrzyma do dnia 25 stycznia niezaleznie od daty
wystawienia a dotyczace roku poprzedniego zaliczane s3 do roku za ktory sporzadza sie
roczne sprawozdanie.

3.Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa:

- zakupionych i wydanych bezposrednio do zuzycia materialdow biurowych, akcesoriow
komputerowych, czysto$ciowych i drobnych materiatdow przeznaczonych do napraw sprzed
tu,

- zakupionych i wydanych bezposrednio do zuzycia materialdow przeznaczonych do remontu
budynku 1 pomieszczen budynku Urzedu

- drobnych upominkéw, materiatow promocyjnych, folderéw itp. Sg one odnoszone w koszty
bezposrednio po zakupie.

4.Drobne przedmioty majatkowe stanowiace wyposazenie pomieszczen; firanki, zastony,
kosze na $mieci, czajniki, telefony itp. Zalicza si¢ do kosztow po przekazaniu do uzytkowania
bezposrednio z zakupu.

5.Ewidencja ilosciowo wartosciowa obejmuje si¢ meble, dywany oraz sprzet komputerowy o
wartosci powyzej 1.000 ztotych. Pozostate srodki trwale podlegaja ewidencji iloSciowej w
ksiedze pomocniczej prowadzonej w referacie gospodarczym.

6.Umundurowanie 1 wyposazenie pracownikow Strazy Miejskiej zalicza si¢ do kosztow po
przekazaniu do uzytkowania. Podlega ewidencji na imiennych indywidualnych kartach
wyposazeniowych prowadzonych przez pracownikow Strazy Miejskie;j.

7.Pozostate warto$ci niematerialne 1 prawne w okresie uzywania dluzszym niz rok lecz o
warto$ci jednostkowej nie przekraczajacej 1.000 ztotych odpisuje si¢ w koszty pod data
przekazania do uzytkowania w pelnej wartosci poczatkowej jako zakup ustugi. Kontrole i
ewidencje tych wartosci prowadzi pozaksiggowo komorka organizacyjna dokonujaca zakupu
w sposob umozliwiajacy ich identyfikacje, miejsce uzytkowania 1 osoby za nie
odpowiedzialne.
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8.W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych stosuje si¢ dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego dokonanie
operacji gospodarczej, sporzadzonego przez osobe dokonujacg tej operacji sprawdzonego i
podpisanego przez Skarbnika Miasta oraz zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta lub
zastepcOw Prezydenta, z wyjatkiem operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug VAT.

Dopuszcza si¢ dokumentowanie operacji gospodarczych dowodami:

-,,pro forma” — do czasu otrzymania zewnetrznego dokumentu zrodtowego,
-wezwania do zaplaty optat sadowych,

-bilety parkingowe,

-o$wiadczenia,

-inne dowody stuzgce dokumentowaniu operacji gospodarczych dokonywanych na rzecz
budzetow lub instytucji usankcjonowanych przepisami prawa.

9.Weksle in blanco i gwarancje podlegajaca ewidencji pozaksiggowe;j,

10.Zgodnie z zasada istotno$ci odstepuje si¢ od naliczania i dochodzenia odsetek za zwloke
ktérych wysoko$¢ w ciggu roku nie przekroczytaby 5 ztotych.



