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ZARZADZENIE Nr 4572017
Burmistrza Sokélki
zZ dniﬁ /{2 grudnia 2017 roku
W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ¢ samorzgdzie
gminaym (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zmiang z 2017 r. poz. 2232), art. 10 ust, 2 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2342) i szezegblnych
ustalert zawartych w art. 40 ust, 4 pkt. 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetéw  jednostek samorzadu  terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakltaddéw budZetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budZzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 760), rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r, w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca
2010 r. w sprawie szczeghtowego sposobu ustalania wartodci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen
i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Zasady (polityke) rachunkowogci™ obowigzujace w Urzedzie Miejskim w
Sokéfce zgodnie z zatacznikami do niniejszego zarzadzenia:

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (zalgcznik nr 1)

2. Metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalenia wyniku finansowego (zatgcznik nr 2)
3. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 3)

- Zaktadowy plan kont dla Budzetu Gminy Sokélka (zatacznik nr 3a)

- Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miejskiego w Sokélce jako Jednostki (zatacznik nr 3b)

4. System ochrony danych i zbioréw w jednostce (zalgeznik nr 4)

5. Zasady ustalenia odpisow aktualizacyjnych wartosci naleznodci (zalacznik nr 5)

6. Opis systemu przetwarzania danych (zalacznik nr 6)

7. Zasady rachunkowosci i plan kont do prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat (zatgcznik nr 7)
8. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych (zalgcznik nr 8)

9. Instrukcja kasowa (zalacznik nr 9.

§2

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Sokétki Nr 12/08 z 23 grudnia 2008 roku i Zarzgdzenie
Nr 1/2011 z dnia 11 stycznia 2011 r.

§ 3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 styt2nia 2017 r.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Ny 4H% /2017
Burmistrza Sokéikiz dnia 49 grudnia 2017 .

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1
Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Gminy Sokétka i Urzedu Miejskiego w Sokolce prowadzone sg w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Sokélce przy Placu Kosciuszki 1.
§2
Okreslenie roku obrotowego oraz okresgw sprawozdawczych
1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy rok réwnoznaczny z rokiem kalendarzowym,
rozpoczynajacy si¢ 1 stycznia i koniczgey 31 grudnia.
2. Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.
Sprawozdania sporzgdza sie:
1) za okresy miesicczne,
2) zaokresy kwartalne,
3) za okresy pétroczne,
4) zarok budzetowy.
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§3
Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.
- Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapis6w ksiggowych, obrotéw i sald, ktére
tworzy:
1) dziennik,
2) ksigge gléwna,
3) ksiggi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywdw (inwentarz).
3. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

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

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

3. sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

4. jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej.

4. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace zasady:

1. podwéjnego zapisu,

2. systematycznego i chronologiczhego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasady
memoriatows, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw budzetu jst, ktore 53 ujmowane w
terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

3. ewidencja przychodéw urzgdu jst stanowigcych dochody budzetu Jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly
bezposdrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego na
podstawie PK.

3. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowiy zapisy uszezegdtawiajgce dla wybranych kont
ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
giéwnego.
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6. Konta pozabilansowe pelnig funkeje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzagdzeniem ewidencyjnym.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem patistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.

8. Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy finansowo-
ksiggowy UL INFO - SYSTEM - Ksiggowos¢  Budzetowa. Pozostale programy zostaly
przedstawione w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiordw ksigg rachunkowych w jedng
catos¢ odzwierciedlajgey dzienniki i ksiege gléwna.

Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego zostaly przedstawione w zalgezniku nr 3
do zarzadzenia,

9. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec roku obrotowego.
Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont

2) salda kont na dziei otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

wZestawienia obrotow i sald” s3 zgodne z obrotami dziennika.

§4
Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

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

2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajgcy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku i
pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksigegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,
3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosei tych skladnikéw.

3. Spis z natury obejmuje:

1) rzeczowe sktadniki aktyw6w obrotowych, takie jak np. materialy,

2) maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad $rodkéw trwalych w budowie oraz znajdujace
si¢ w jednostce obce sktadniki aktywéw, bgdgce whasnodcig innych podmiotéw,
powierzone jej do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzywania,

3) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych objete ewidencja ilosciowo-warto$ciowa, ale
przechowywane na terenie niestrzezonym

4) znajdujace sie na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem srodkéw trwalych,
do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw,

5) gotowka w kasie, a takze czeki i weksle obce.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanic aktywoéw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywdéw powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.



Uzgodnienie stanu dotyczy:

1) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
2) naleznosci od kontrahentéw,

5. Salda nalezno$ei wynikajace z rozrachunkéw poszezegblnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sy przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sic do:

1) naleznogci spornych i watpliwych,

2) naleznosci i zobowiaza wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

3) naleznodci od pracownikow,

4) naleznodci z tytulow publicznoprawnych,

5) innych aktywéw i pasywéw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

6. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1) wartodei niematerialnych i prawnych,
2) praw zakwalifikowanych do nieruchomodci, (prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego i uzytkowego,
3) diugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udzialéow w spotkach,
4) Srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzes,
5) materialéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
6) srodkéw pienieznych w drodze,
7) czynnych i biernych rozliczes migdzyokresowych kosztow,
8) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,
9) naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzgcych ksiag rachunkowych,
10) aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowodéci,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie
bylo mozliwe,
11) gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
12) funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
13) rezerw i przychodéw przyszlych okreséw,
14) innych rozliczen migdzyokresowych.

7. Inwentaryzacja wartoSei niematerialnych i prawnych ma na celu:
1} weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowo$ci udokumentowania
poszezegolnych tytutdw praw majatkowych,
2) sprawdzenie prawidlowosci wysokoéci  dokonanych  odpis6w umorzeniowych,
a zwhaszeza zgodnodei ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi
w ustawie o podatku dochodowym.

8. Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w
postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-
odbiorezych potwierdzajacych przekazanie nieruchomogei Jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg
wieczystych.




9. Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami:
1) wyciagami z ksiag wieczystych
2) decyzjg organu wykonawcezego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym
3) umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Pagstwa jednostce
samorzgdu terytorialnego.
W jednostce samorzadu terytorialnego inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

10. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych:

a) co 4 lata: znajdujgce Si¢ na terenic strzezonym $rodki trwale Oraz maszyny iurzadzenia
wechodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomodci zaliczane do $rodkoéw
trwalych oraz inwestycje,

b) na ostatni dzienr roku obrotowego tj. na 31 grudnia, inwentaryzacja jest dokonana jezeli
rozpoczela sig 1 listopada i zakonczylta do 15 stycznia roku nastepnego:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych

- skfadniki aktywow bedace wiasnoscig innych jednostek powierzone im do uzywania, jak rOéwniez
wlasne skladniki majatkowe powierzone kontrahentom

- naleznosei, w tym udzielone pozyczki

¢) na ostatni dzien: roku obrotowego tj. na 31 grudnia:

- Srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony

- grunty

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci publiczno-prawne

- wartosci niematerialne i prawne -prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

d) co rok: zapasy materialow.




Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr mﬁm‘r
Burmistrza Sokoiki
z dnia 83.14..2017 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

§ 4. Obowiazujgce zasady wyceny aktywoéw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sig wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug
nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek Iub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgeych dzialalnogé,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale stanowigce wlasno$é Skarbu Panstwa hub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji whasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartoscei okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢. lub amortyzuje. Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyijne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartosei niematerialne i prawne nabyte z whasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Wartos¢ rynkowa okreélana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
1zeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,

Wartoéel niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej wyzszej od wartodc ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjgtkiem zwiazanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi przez przepisy o podatku
dochodowym dla os6b prawnych.

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

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodlgeznymi czesciami: traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore
umarzane sg w 100% w miesigeu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii” ujmuje sie
je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dziatalnosci operacyjnej pod datg zakupu.
Ewidencja szczegoltowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie
020 ,Wartodci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszezegélnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:

- Srodki trwate

- pozostale $rodki trwale

- inwestycje (Srodki trwale w budowie)




Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
oraz Srodki trwale stanowigce wlasnogé Gminy Sokélka otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i
przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmujg w szezegolnodei:

- nieruchomodci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedgee odrebng
wlasnoscia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu i inne rZeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwalych.

Srodki trwate w dniu przyjgcia do uzytkowania wycenia sie:

- W przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia Iub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartoscei,

- W przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedltug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosei z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku Iub darowizny — wediug wartoéci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w spos6b nieodplatny od Skarbu Pafistwa 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 dostawcey, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

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

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe Srodki trwale na koncie 01 1,,Srodki trwale”,
- pozostale $rodki trwale na koncie 013 ~Pozostate $rodki trwale”,

Na koncie 011 ujmuje sie §rodki trwale o wartosci wyzszej niz okreslona w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych tj. 3.500,00 zt

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie na koniec roku, poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesigeu przyjecia srodka trwatego do uzywania wedtug stawek ustalonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych. W Jednostce przyjeto metode liniows dla wszystkich $rodkéw
trwalych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 »Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych”, amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”,

Aktualizacji wartodci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie
wylgeznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki.

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

Pozostate $rodki trwale ewidencjonowane na koncie 013 to srodki trwate, kt6re finansuje sic ze
srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem plerwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak
ten obiekt finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje).

Obejmujg $rodki trwate o wartodei poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w momencie oddania do uzywania,



Pozostate $rodki trwale ujmuje sic w ewidencji wartosciowej na koncie 013 »Pozostate §rodki
trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartogei niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 401 wZuzycie materialow i energii”,

W ewidencji Urzgdu Miejskiego w Sokétce przyj¢to nastgpujace zasady:

- umarza si¢ jednorazowo i w calosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia do uzywania
skiadniki majatkowe, ktérych wartogé jest niZsza niz 500 zk.

- bez wzgledu na warto$¢ ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowej przedmioty o wartogei ponizej 500 zt
tzw. wyposazenie biurowe o przewidywalnym okresie ekonomicznej przydatnosci, ktéry bedzie
wynosit powyzej 12 miesiecy: (aparaty telefoniczne, elektryczne kalkulatory, niszczarki biurowe,
inne urzadzenia biurowe i pozostaly sprzet).

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwaltych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia  bilansowego lub do  dnia  zakoficzenia inwestycjii, w  tym  rowniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustig oraz podatek  akcyzowy,
- koszt obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zZwigzane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu, oplaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkdw trwatych nie zalicza sie kosztow ogdlnego
zarzadu oraz. kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwier: zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztéw przetargow, ogloszen i innych.
Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegOlnosci nastepujace koszty:
- dokumentacji projektowej
- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majgtku, zwigzanych z budowa
- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okredlenia wiasciwoscei geologicznych terenu
- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na

nim obiektow
- oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy
- zatozenia stref ochronnych i zieleni
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego
- ubezpieczen majagtkowych obiektow w trakeie budowy
- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie
dhuzszym niz 12 miesiecy, lczac od dnia bilansowego.

Odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie
pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartahu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poZniej niz na koniec
kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten
dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwotg naleznodci ustalong na dzies bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartosé
zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane s3 w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych
lub kosztéw finansowych (w zaleznoéci od charakteru naleznodei), a ich wysokosé ustala sie
wediug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 21 3 , rozporzadzenia”):

- W organie odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu rozehodow budzetu zalicza sie do
wynik6éw na pozostatych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujgce warto$é naleznodci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzaja te fundusze.



- odpisy aktualizujgce warto$é naleznosei dokonywane sg najpéZniej na koniec roku obrotowego.
Na dzief bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki diugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymagane]j zaplaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje diugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akeje 1 inne dhugoterminowe papiery wartosciowe traktowane Jjako lokaty diugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane 53 W cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien: bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane
sg W cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Zapasy obejmuja materialy.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowiy istotnej wartogci.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sa
bezpodrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
warto$¢ niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktéra wimuje sie na koncie 310 »Materialy”,
zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnosci,

W bilansie rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych wyceniane s3 w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzglgdnieniem zasady ostroznej wyceny, ktéra w tym przypadku Oznacza, Ze cena
nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie mogg by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto
(okreslonej w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

Na dzieni bilansowy skiadniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia sie wedlug ceny ich
zakupu/nabycia.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznodci o terminie splaty krétszym niz jeden rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dziett bilansowy
W wysokosei wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$é ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznodci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywdw finansowych wycenia
sig wedhug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktdre przeznaczone sg do zbycia w terminie
3 miesigey, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosei godziwe;,

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:
odpiséw aktualizujgcych warto$é naleznosei z tytutu rozchodéw budzetu, ktére zalicza sie do
wyniku na pozostalych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu w wysokodci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosei wyrazone w walutach obcych wycenia sig¢ nie poZniej niz na koniec kwartatu wedlug
zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedhug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w calosei lub w czesel, aich
splata odraczana lub rozkladana na raty wedhug zapisow zawartych w art. 59 ufp. i uchwaly organu
stanowigcego

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nie przekraczajacej kosztow wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej,



Waluty obce: Skladniki aktywéw i pasywéw (np. naleznosei i zobowigzania) wycenia sie wedhig
kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzied. W ciggu roku operacje
gospodarcze wyrazone w walutach obeych ujmuje sie w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia —
oile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z Unil Europejskiej i innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzgcych ze
zrédet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie faktycznie zastosowanym w
tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz
zaptaty naleznodci lub zobowigzan.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje
obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o ferminie wykupu powyzej
3 miesigey, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartodciowe wycenia si¢ na dziefi

bilansowy wedlug: ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest
nizsza.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznoéci od celu sprawozdawczego:

w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci, w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wediug rozporzagdzenia Ministra
Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegoélowego sposobu ustalania wartodci
zobowigzat zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dhugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu poreczei i gwarancji (Dz Uz 2010 poz 366 )

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartalu wedhug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartaln w wysokosei odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Przychody Urz¢du Miejskiego obejmuja dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$é otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkéw z tytutu $wiadezen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych
(art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

ZaangaZzowanie to sytuacja prawna wynikajagca z podpisanych uméw, decyzji i1 innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

c) wydatkéw Srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

Zaangazowanie wydatkéw ujmuje sie w ksiggach rachunkowych na koniec kwartahu.

Szezegblne zasady wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenia dodatkowe:
Uwzgledniajac  zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Sokodlce oraz zasade

istotnodci, przyjmuje si¢ na podstawie art.4 ust4 ustawy o rachunkowoéci nastgpujace
rozwigzania szczegdline:



Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywow i pasywow nastgpujace uproszezenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na
rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego:

- za moment powstania kosztéw przyjmuje si¢ datg miesiaca ktérego dokument dotyczy wedtug
zasady memorialowej, dotyczy tylko kofica kwartatu , natomiast faktury w pozostalych miesiacach
obciazaja koszty w momencie zaplaty

- oplacane z gbry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe, za energie
(i inne) nie podlegaja rozliczeniom w czasie za podrednictwem rozliczen migdzyokresowych
kosztéw, ksieguje si¢ je natomiast w koszty miesigea, w ktérym zostaly poniesione.

- refundacja wynagrodzeni z Powiatowego Urzgdu Pracy i inne refundacje i zwroty wydatkéw w
trakcie roku przyjmuje si¢ na zmniejszenie kosztéw i wydatkéw danego roku, natomiast w
przypadku zwrotu w przysztym roku ujmuje sie jako dochéd jednostki.

§ 4. Ustalanie wyniku finansowego

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

Ewidencja kosztéw dziatalnodci podstawowej prowadzona jest w: zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat przedstawionym w rozporzadzeniu
sklada sig:

1) wynik ze sprzedazy,

2) wynik z dzialalnosci operacyine;j,

3) wynik z dzialalnoéci gospodarczej,

4) wynik brutto.

2. Wynik wykonania budZetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedob6r lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koficem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki
budzetu™.

Udzialy w podatku dochodowym od o0séb fizycznych i dochody zrealizowane przez urzedy
skarbowe przekazane za grudzien w styczniu roku nastgpnego ujmowane sa w dochodach
grudniowych memoriatowo.

Operacje wynikowe, ki6ére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 , Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu
przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane

wyniki budzetu”,
I STRZ

i

3UR

Ewa Hkowska



Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr .9,5.‘3]3@}’

Burmistrza Sokélki
z dnia 29, 4A..... 2017 .

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 5. Zakladowy plan kont
Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakiadowy plan kont (zalacznik nr 3
do zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatgeznik nr 2
do ,,rozporzadzenia”
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiegi rachunkowe:
dotyczace wykonania budzetu, naleznoéci finansowych, zobowigzan finansowych, dochoddw
1 wydatkéw funduszy pomocowych oraz operacji niekasowych (zalacznik nr 3a do
zarzgdzenia) wedhug planu kont stanowigcego zatacznik nr 1 do »rozporzadzenia®,
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gléwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gldwnej.

§ 6. Wykaz ksiag rachunkowych
Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta (zalgcznik nr 3b do
zarzadzenia):
Konta bilansowe
Zespél 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostale srodki trwale
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych
080 Srodki trwale w budowie(Inwestycje)
Zesp6! 1 — Srodki pienieZne i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze
Zespél 2 — Rozrachunki i roszezenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki
241 Pozostale rozrachunki-depozyty
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci



Zesp6l 3 - Materialy i towary

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ushagi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespdl 6 - Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zesp6l 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespdl 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosei z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza do planu kont ujgtego w: zatgezniku nr 2
do ,,tozporzgdzenia™ oraz opracowania.

Ksiggi pomocnicze mogg by¢ tworzone wedhug potrzeb do wybranych kont ksiggi glownej.

W zakresie ksiggi glownej organu finansowego prowadzone sg konta przedstawione w
zataczniku nr 3a do zarzadzenia:

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

235 Rozliczenie podatku WAT

240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu



902 Wydatki budzetu

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu.

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego.

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania
wydatkéw budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie wydatkow
niewygasajgcych z kocem roku przebiega wedlug zasady memoriatowe;.

Pozostale operacje objete ksigga budzetu jst ewidencjonowane sa wedlug zasady
meroriatowe;],

Zasady klasyfikacji zdarzeh w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 3b do zarzadzenia
zostaly przedstawione w komentarzu do planu kont ujetym w zalgezniku nr 1 do
»r0Zporzgdzenia” i opracowaniu.

§ 7. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na informatycznych
no$nikach danych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programow
komputerowych:
W jednostce samorzadu terytorialnego i w Urzedzie Miejskim jako jednostce budzetowe;
ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego finansowo-
ksiggowego — UL INFO-SYSTEM.
Podatek od $rodkéw transportowych, oplata od posiadania psa, mandaty, oplata adiacencka
obstuguje wymiar wraz z obstuga ksiegows — program U.L INFO-SYSTEM
System placowy i wynagrodzenia - program ,Kadry — Ptace” U.L INFO-SYSTEM.
Ewidencja srodkéw trwalych — program U.I INFO-SYSTEM.
Dochody z majatku t j. dzierzawy, oplaty za wieczyste uzytkowanie , zajecie pasa
drogowego, - wymiar i ksiggowoéé - program U.L INFO-SYSTEM
Opfaty z gospodarki odpadami - wymiar i ksiegowogéé program FISKUS NET.
Podatek od nieruchomosci, podatek rolny, lesny , oplata eksploatacyjna ,zajecie pasa
drogowego — wymiar wraz z obstuga ksiegowa — program FISKUS NET.
Jednostka prowadzi metods reczng ewidencje oplat z tytuhn przeksztalcenia prawa
wieczystego uzytkowania, oplat naleznych z tytulu dostaw towaréw i ustug i innych
nalezno$ci jednostki




Zatgeznik Nr 3a do Zarzadzenia .’45.@].2017

Burmistrza Sokoétki
zdnia 8. AR, 2017

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY SOKOLKA

Podstawg prowadzenia rachunkowoéci dla budzetu gminy stanowi rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(t.j. Dz.U. 22017 1. poz. 760).

Zakladowy plan kont dostosowany do specyfiki finanséw publicznych zapewnia wiasciwe
prowadzenie ksiag rachunkowych i prawidlowe sporzadzenie wymaganych sprawozdaf.

W gminie Sokétka wyodrgbniony jest rachunek biezacy budzetu,

Wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej dla budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rorzliczenie wydatkéw budietowych
224 - Rozrachunki budzetn

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 - Pozostale rozrachunki

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budietowe

902 - Wydatki budzetowe

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budietu

962 - Wynik na pozestalych operacjach

Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu
998 - ZaangaZzowanie wydatkéw budzetowych



Zasady

funkcjonowania kont bilansowych

K

onto 133 . Rachunek budietu

Przyjete zasady Kiasyfikacji
zdarzen

Konto 133 shizy do  ewidencji operacji
dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie
dowodéw bankowych i musza byé zgodne z zapisami w
ksiggowosci banku. Ewentualne bledy ujmuje sie na koncie
240- 1 jako sumy do wyjasnienia. Réznicg t¢ wyksiggowuje sie
na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie bledu.

Na koncie 133 - rachunek biezacy ujmuje sie:

pienigznych

Wn Ma

-wplywy Srodkéw pienigznych
na rachunek budzetu

-wyplaty z rachunku budzetu.
-wyplaty dokonane w ramach
kredytu udzielonego przez bank

-splaty dotyczace kredytu na rachunku budzetu (saldo
udzielonego przez bank na kredytowe konta 133) oraz
rachunku budzetu oraz wplywy | wyplaty z tytulu splaty kredytu
kredytéw przelanych przez bank | przelanego przez bank na
na rachunek budzetu, w rachunek budzetu, w

korespondenciji z kontem 134, korespondencji z kontem 134,

Zasady prowadzenia  Kkont
‘ksiag pomocniczych i ich
powiazania z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczeglowa do konta 133 jest prowadzona wedhug
wystepujacych rachunkéw budzetu:

Uwagi

W ciagu roku konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma,
natomiast na koniec roku saldo powinno by¢é Wn, poniewaz kredyt
na rachunku budzetu powinien byé splacony w tym samym roku, w
ktérym zostat zaciagniety.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych
na finansowanie budzetu,
Na koncie 134 — Kredyty bankowe ujmuje sie:

‘Wn Ma

-Splate lub umorzenie kredytu. | -Kredyt bankowy
finansowanie budzetu.

-Odsetki od kredytu bankowego.

ita

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 134 jest prowadzona wedhug
poszezegblnych  uméw  kredytowych, z podzialem kredytow
pozostatych do splaty na dlugoterminowe i krétkoterminowe.

Uwagi

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadhizenie z
tytulu zaciagnietych kredytéw.




Konto 135

- Rachunki §rodkéw na niewygasajace wydatki

 Przyjete  zasady klasyfikaciji
zdarzen

Konto 135 shizy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku
bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie
135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentdw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié zgodnosé zapiséw
miedzy jednostks a bankiem.

Na koncie 135 — Rachunki srodkéw na niewygasajgce wydatki
ujmuje sie:

Wn Ma
Wplywy $rodkéw pienigznych, | Wyplaty z rachunku $rodkéw na
w korespondencji z kontem 133. niewygasajace  wydatki  na
pokrycie wydatkow
niewygasajacych, W
korespondencii z kontem 225.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazania z kontami ksiegi
| gléwnej

Uwagi

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkow
pienigznych na rachunku $rodk6w na niewygasajace wydatki

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Przyjete “zasady klasyfikacji
| zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze,
Na koncie 140 — Srodki plenigine w drodze ujmuje sie:

¢} Wn d) Ma

zwigkszenia  stanu  $rodkow |zmniejszenia  stanu  Srodkbw

pienieznych w drodze pienieznych w drodze

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzania z kontami ksiegi
gléwnej

Srodki pienigzne w drodze s ewidencjonowane tylko na przetomie
okresow sprawozdawczych,

Uwagi

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn. Ktére oznacza stan
$rodkdw pienieznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budizetowych

Przyjete zasady Kklasyfikacji
zdarzen

Konto 222  shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw
budzetowych.

Na koncie 222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych ujmuje sie

Wn Ma

- Dochody budZetowe | - Przelewy dochoddw
zrealizowane przez jednostki | budZetowych narachunek
budzetowe, ~w  wysokoéci | budzetu, dokonane przez
wynikajgcej z  okresowych | jednostki budzetowe, w
sprawozdan tych jednostek, w | korespondencji z kontem 133
korespondencii z kontem 901

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzania z kontami ksiegi
glownej

Ewidencjg szczegolows do konta 222 prowadzi sie w sposdb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczeA z poszczegélnymi
Jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochoddw budzetowych.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi |
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saido
Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych




przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto_ 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady Klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych ujmuje sie:

Wn Ma
- Srodki przelane z rachunku |- Wydatki  dokonane przez
budzetu na pokrycie wydatkéw | jednostki budzetowe w
Jednostek  budZetowych,  w/|wysokosci wynikajacej z
korespondencji z kontem 133. | kwartalnych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z
kontem 902,

| Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
téwnej

Ewidencje szczegblowy do konta 223 prowadzi sie  wedhig
Jjednostek budzetowych, ktérym przekazano érodki budzetowe
przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
przelanych $rodkéw na rachunki biczace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

"Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 224 shizy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,
a w szczegblnosei:

-rozliczefi dochodéw budietowych realizowanych przez urzedy
skarbowe na rzecz budzetu,

-rozrachunkéw z tytulu udziatléw w dochodach innych budzetow,
-rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencii,

-rozrachunkéw z tytuhy dochodéw pobranych na rzecz budzetu
pafistwa (podatek vat).

Na koncie 224 — Rozrachunki budzetu ujmuje sig:

Wn Ma
-naleznosci z tytulu dochodéw [-zobowiazania wobec budzetn
budzetowych realizowanych | pafistwa z tytulu podatku VAT.
przez urzedy skarbowe na rzecz | -przekazane przez urzedy
budzetu, wynikajace z|skarbowe na rachunek biezgcy
kwartalnych sprawozdan. |budzetu naleinosci z  tytuh
-rozrachunki zZ innymi | dochoddéw budzetowych,
budzetami, -rozrachunki z innymi budzetami.
-wplaty z tytulu  zobowiazarn
wobec budzetu podatku vat.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 jest prowadzona wedhug
stanu naleznodci i zobowigzan dla poszczegdlnych tytuléw oraz
wedlug poszczegdlnych budzetow, a w szezegblnosci wedhug:
-rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy
skarbowe na rzecz budzetu,

-rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetn
panstwa




Uwagi

Otrzymane dotacje i subwencje dotyczace nastgpnych okresdw nie
stanowig zobowiazan wobec jednostki, ktéra Je przekazala, tylko sg
przychodami przysztych okreséw i s3 ksiegowane na koncie 909
— Rozliczenia migdzyokresowe.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan
naleznosci budzetu i saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan
budzetu.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Przyjete zasady Kklasyfikacji
zdarzen

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z Jjednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow,

Na koncie 225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw ujmuje
sie:

Wn Ma
- Srodki przelane z rachunky - Wydatki zrealizowane przez
budzetu na pokrycie jednostki w korespondencji z

niewygasajacych wydatkéw. kontem 904 oraz przelewy
srodkéw niewykorzystanych, w

korespondencji z kontem 135,

Zasady prowadzenia Kkont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegélowg do konta 225 powinna zapewnic
mozliwosé ustalenia stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami
budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

1. Uwagi

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na

 realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z

realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222,223,224 260.

Na koncie 240 — Pozostate rozrachunki ujmuje sie:

) Wn Ma
-naleznosci z tytulu  innych | -zobowigzania z tytuls innych
rozrachunkow  zwigzanych  z|rozrachunkéw  zwigzanych 2

realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw 1 rozliczeh
ujmowanych na kontach223,224,
260 260.

-bledy w wyciagach bankowych. |-bledy w wyciagach bankowych.

realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdéw i rozliczefi
'ujmowanych na kontach 223,224,

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
| glownej

Ewidencje szezegbtows do konta 240 prowadzi sig wedlug:
-poszczegblnych tytuldw,
-poszezegbinych kontrahentéw.,

Uwagi

Ko

nto 260 - Zobowiazania finansowe

Przyjete zasady Kklasyfikacji
zdarzei

Konto 260 shizy do ewidencji zobowigzah zaliczanych do
zobowigzaf finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w
szezegolnosei z tytuhn zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych,

Na koncie 260 - Zobowigzania finansowe ujmuie sie:

Wn Ma




-splata zaciagnigtych pozyczek. |-otrzymane pozyczki,

-umorzenie zaciggnigtych | -zarachowane odsetki od
pozyczek. zaciggnigtych pozyczek.

-zaptata lub umorzenie odsetek. |-wyemitowane papiery
-wykup wyemitowanych | wartosciowe.

instrumentéw  finansowych w
warto$ci nominalnej.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegblowa do konta 260 prowadzi sig wedhug:
-poszezegolnych tytuléw zobowiazan,
-poszezegdlnych kontrahentéw.

Uwagi

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

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Przyjete zasady Kklasyfikacji
zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznodci.
Na koncie 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci ujmuje sie:

..... Wn Ma

-Zmniejszenie wartosci odpiséw | -zwigkszenie wartosci odpisew
aktualizujacych naleznosced. aktualizujacych naleznosci.

Zasady prowadzenia Kont
ksiag pomocniezych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

| takiej wierzytelnosci.

Odpis akfualizujacy naleinosci  winien byé dokonany z
uwzglednieniem art.35 b ustawy o rachunkowosci, a wigc z
uwzglednieniem stopnia prawdopodobiefistwa mozliwosci zaplaty

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza wartosé odpisow aktualizujacych
naleznogcei.




Konto 901 - Dochody budietu

Przyjete zasady klasyfikacji
 zdarzen

Konto 901 sluzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego .
Na koncie 901 ~ Dochody budzetu ujmuje sie:

Wn Ma
- Przeniesienie, wkoncuroku, |- Na podstawie sprawozdan
sumy dochodéw budzetu budzetowych jednostek
Jednostki samorzadu budzetowych, w korespondencii z
terytorialnego na konto 961, kontem 222,

- Na podstawie sprawozdan
innych organéw w  zakresie
dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu  terytorialnego, w
korespondenciji z kontem 224.

|~ Z tytulu rozrachunk6w z innymi
budzetami za  dany  rok
budzetowy, w korespondencji z
kontem 224.

- Z innych tytuléw, w
szczegolnosci subwencje i
dotacje, w korespondencji z
kontem 133.

- Pochodzace ze  zrodel
zagranicznych niepodlegajace
zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,

- Przeniesienie w koncu roku,
sumy osiggnigtych dochodéw
budzetu jst na konto 961.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z  Kkontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiad
ustalenie stanu poszezegéinych dochodéw budzetu wedlug podziatek
planu finansowego.

Uwagi

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego za dany rok.

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

Ewidencj¢ dochodéw budzetu jednostki: dotacje, subwence, udzialy
ksigguje si¢ bezpodrednio na rachunek budzetu w korespondencji z
kontem 133, natomiast pozostale dochody urzedu na podstawie
sprawozdan jednostki budzetowej.

W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych
dochodéw budzetu za dany rok, pod dats ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.




Konto 902 - Wydatki budzetu

Przyjete zasady Klasyfikacji
zdarzen

Konto 902 stuzy do ewidencji Konto 902 shizy do ewidencji
wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Na koncie 902 — Wydatki budzetu wimuje sie:

Wn
- Wydatki jednostek
budzetowych na podstawie ich
sprawozdarn budzetowych, w
korespondencji z kontem 223;

Ma
- Przeniesienie, w koficu roku
 sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961.

Zasady prowadzenia kont
' ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
 glownej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna
umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdinych wydatkéw budzetu
wedtug podziatek klasyfikacji,

Uwagi

Z rachunku budzetu sg realizowane wydatki urzedu. Saldo Wn
konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany
rok. Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902
przenosi sig¢ na konto 961,

Ko

nto 904 - Niewygasajace wydatki

Przyjete zasady
zdarzen

Klasyfikacji

Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 904 — Niewygasajgce wydatki ujmuje sie:

Wn Ma

-wydatki jednostek budzetowych | -Wielko$é zatwierdzonych
dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkdw.
niewygasajgcych wydatkow na
podstawie ich sprawozdan
budzetowych w korespondencji
z kontem 225

-wydatki urzedu dokonane w
cigzar planu niewygasajacych
wydatkdéw na podstawie
przelewdw z rachunku
niewygasajacych wydatkdw,
-przeniesienie
niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkéw na
dochody budzetowe, w
korespondencii z kontem 901.

Zasady  prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
lownej

W zakresie niewygasajagcych wydatkéw budzetu Rada Miejska
uchwala  plan finansowy tych wydatkéw z wyodrebnieniem
wydatkéw majatkowych.

Uwagi

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajgcych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu
niewygasajacych wydatkow.




Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

 Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencii rozliczen migdzyokresowych
przychoddw i wydatkéw przysztych okresow.
Na koncie 909 — Rozliczenia migdzyokresowe ujmuje sie:

Wn Ma
- Koszty finansowe stanowiace |- Przychody finansowe
wydatki przyszlych okreséw stanowigce dochody
(np. odsetki od zaciggnietych przyszlych okresow

kredytdw i pozyczek, w
korespondencji z kontami 134 i
260).

(np. subwencje i dotacje
przekazane w grudniu
dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Zasady prowadzenia kont
 ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegblows do kon’sa.909 prowadzi si¢ wedlug tytutow

rozliczefi migdzyokresowych,

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysoko$é¢ rozliczeft, ktére w momencie zaplaty

stang si¢ wydatkami.

Saldo Ma oznacza stan rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Prryjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow

budzetu jst.

Na koncie 960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach

budzetu ujmuje sig:

Wn Ma
-w  clagu roku operacje|- w ciggu  roku operacje
dotyczace zmniejszenia | dotyczace zwigkszenia
skumulowanych wynikéw | skumulowanych wynikow
budzetu. budzetu,

-w nastgpnym roku, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetn, za
poprzedni rok:

ajprzeniesienie salda konta 961
(niedoboru budzetu)
b)przeniesienie salda konta 962.

-w nastgpnym roku, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, za poprzedni
rok:

a)przeniesienie salda konta 961
(nadwyzek budzetu),
b)przeniesienie salda konta 962.

Zasady prowadzenia kont
(ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
lownej

Ewidencja szczegdlowa nie musi byé prowadzona.

Uwagi

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu,
a saldo Ma konta 960 oznacza stan

budzetu.

skumulowanej nadwyzki




Konto_ 961 - Wynik wykonania budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji
| zdarzen

Konto 961 shizy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli

deficytu lub nadwyzki.

Na koncie 961 — Wynik wykonania budzety ujmuje sie:

Wn

Ma

-pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie
poniesionych w ciagu roku
wydatkow budzetu, W
korespondencji z kontem 902.

- w roku nastgpnym pod data
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu
przeniesienie salda Ma konta
961 na konto 960,

-pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku
dochoddw budzetu, W
korespondencji z kontem 901,

-w  roku nastepnym pod data
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu przeniesienie
salda Wn konta 961 na konto
960.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegotowa do konta 961 prowadzi si¢ wedhig
zrodet zwigkszefi i rodzajéw zmniejszefi  wyniku wykonania
budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczodci.

Uwagi

|Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu

budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki budzetu. W roku nastepnym, pod
data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960

Konto

962 - Wynik na pozostalych_ppéracjach

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych, w
szezegolnodei kosztow i przychodéw finansowych oraz pozostalych
kosztébw 1 przychodow operacyjnych wplywaj geych na wynik
wykonania budzetu.

Na koncie 962 — Wynik na pozostatych operacjach ujmuje sie:

Wn

Ma

- koszty finansowe zwigzane z
operacjami budzetowymi,

-pozostate  koszty operacyjne
Zwigzane z operacjami
budzetowymi.

- w roku nastepnym po
zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego przeniesienie

przychodow na strone Ma

konta 960.

-przychody finansowe zwigzane z
operacjami budzetowymi,
-pozostate przychody operacyjne

zwiazane A operacjami
budzetowymi,

-w  roku  nastgpnym  po
zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego przeniesienije

kosztéw na strone Wn konta 960.

Zasady prowadzenie kont
| ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
' gldwnej

Ewidencja szczegdtowa nie musi byé prowadzona.

Uwagi

Przeniesienie salda konta 962 powinno nastapié w roku nastepnym
po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego. Na koniec roku Wn
oznacza wynik ujemny na operacjach niekasowych, a saldo Ma
dodatni wynik na operacjach niekasowych.




Zasady funkcjonowania kont i zapiséw pozabilansowych

Konto 991 - Planowane dochody budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz
jego zmian.
Na koncie 991 — planowane dochody budzetu ujimuje sie:

Wn Ma

-zmiany budzetu zmniejszajace | -planowane dochody budzetu.
plan dochodéw budzetu. -zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Zasad prowadzenia kont ksiag
pomocniczych i ich powigzanie
z kontami ksiegi glownej

Ewidencja analityczna nie musi byé prowadzona,

Uwagi

W ciagn roku saldo Ma konta 991 okreéla wysokogé planowanych
dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego surng réwng saldu
konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 -Planowane wydatki budietu

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzei

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz
Jjego zmian,
Na koncie 992 — Planowane wydatki budzetu uimuje sie:

Wn €¢) Ma

-planowane wydatki budzetu | -zmiany budzetu zmniejszajace
-zmiany budzetu zwigkszajace | plan wydatkéw budzetowych lub
planowane wydatki. | wydatki zablokowane.

Zasady prowadzenia kont

| ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja analityczna nie musi byé prowadzona.

Uwagi

W ciagu roku saldo Wn konta 992 okreéla wysoko$é planowanych
wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rdwng saldy
konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.




Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych rokn biezacego

 Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzea

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego Zaangazowania
wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym budzetu
gminy danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym.

Na koncie 998 - Zaangazowanie wydatkéw budietowych roku
biezgcego ujmuje sie:

Wn Ma

d) Réwnowartodé a) Wartos$é umodw, decyzji i
sfinansowanych wydatkéw innych postanowiei, ktérych

budzetowych w danym roku wykonanie spowoduje
budzetowym konieczno$é dokonania

e) Rownowartosé wydatkéw budzetowych w
zaangazowanych wydatkow, roku biezgcym.
ktére beda obcigzaly
wydatki roku nastepnego.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
sléwnej

Ewidencja szczegbtowa do konta 998 jest prowadzona wediug
podziatek klasyfikacji planu finansowego, z wyodrebnieniem
planu niewygasajacych wydatkéw.

1. __Uwagi

_|Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda,

Konta wymienione w zakladowym planie kont moga by¢ wprowadzone do ewidencji ksiegowej w

wypadkach uzasadniajgcych ich uzycie.




Zatgeznik Nr 3b do Zarzadzenia .1.158/2017
Burmistrza Soko6lki
zdnia 3944 2017

ZAKLEADOWY PLAN KONT

DLA URZEDU MIEJSKIEGO SOKOLKA JAKO JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Podstawa prawna do ustalenia zakfadowego planu kont syntetycznych jest rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu padistwa, budzetéw jst jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t Dz.U. 22017 ¢ .poz.760).

Przedstawiony nizej wykaz kont syntetycznych z okreéleniem zasad ich funkcjonowania zapewnia
prowadzenie rachunkowoséci w Urzedzie Miejskim w sposéb usystematyzowany i rzetelny. Zapewnia
réwniez mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdan  budzetowych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow.

Wykaz kont ksiggi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej dla jednostki budietowej -
Urzedu Miejskiego Sokélka

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek_trwaly

011 Srodki trwale

013 Pozostale $rodki trwale

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dilugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwale w budowie(Inwestycje)

Zespdt 1 - Srodki pienieine i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Kroétkoterminowe akiywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
201Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 NaleinoSci z tytulu dochodéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznodci budizetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

241 Pozostale rozrachunki - depozyty

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci




Zespdl 3 - Materialy i towary
310-Materialy

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rogliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw i energii

402 Uslugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 6 — Produkty
640 - Rozliczenie migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne

Zespdt 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzZetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik f{inansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat



Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Zespol 0 - Aktywa trwale

Konto 011 - Srodki trwale

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszef i zmnigjszen
wartosci poczgtkowe] Srodkdw trwalych zwiazanych z wykonywana
dzialalnoécig jednostki, ktére s umarzane wedlug stawek
amortyzacyjnych

Na koncie 011 — $rodki trwale ujmuje sie:

Wn Ma
- przychody nowych lub -wycofanie érodkéw trwatych z
uzywanych srodkéw uzywania wskutek ich likwidacji
trwalfych pochodzacych z z powodu: zniszezenia, zuzycia,
zakupu gotowych Srodkéw | sprzedazy  oraz nieodptatnego
trwalych lub ze $rodkéw przekazania,
trwalych w budowie. -Wjawnione niedobory srodkéw
-warto$¢ ulepszen trwatych,
zwigkszajgcych wartosé -zmniejszenie wartoéci

poczatkowy srodkdw trwalych. |poczatkowej $rodkéw trwaltych
-przychody §rodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji
nowo ujawnionych ich wyceny.

-nieodplatne przyjecie $rodkéw
trwatych.

-zwigkszenie wartodci
poczgtkowej $rodkdw trwalych
dokonywane wskutek
aktualizacji ich wyceny.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 011 jest prowadzona w
programie do ewidencji $rodkéw trwalych w ponizszych formach
dokumentacji ksiggowej:

-ksiggach inwentarzowych $rodkéw trwatych

~tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczeg6towa musi spetniaé ponizsze warunki:
-pozwala¢ na ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych,
ktérym powierzono $rodki trwale,

- prowadzona zgodnie z obowigzujgca klasyfikacja .

Dwagi

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw
trwatych w wartosci poczatkowej.




Konto 013 - Pozostale $rodki trwale

 Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwickszed: i zmniejszen
wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwalych, a wigc
$rodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do
uzytkowania.

Na koncie 013 — Pozostale srodki trwale ujmuje sie:

Wn Ma
Pozostate srodki trwate -wycofanie pozostatych $rodkéw
- przyjete do uzywania z trwatych z uzywania wskutek
zakupu, likwidacji, zniszczenia,

-pozostate érodki trwale zuzycia, sprzedazy,
otrzymane ze Srodkow nicodplatnego przekazania.

trwatych w budowie jako -oraz ujawnione niedobory
pierwsze wyposazenie. pozostatych srodkdéw
-nadwyzki pozostalych trwatych w uzywaniu.
srodkow trwatych w

uzytkowaniu,
-nieodplatnie otrzymane

pozostate srodki trwale.

Zasady prowadzenia kont

ksiag pomocniczych i ich

powigzanie z kontami ksiegi
lownej

Ewidencja szczegétowa do konta 013 jest prowadzona w programie
do ewidencji srodkéw trwalych

Uwagi

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre wyraza wartosé.
pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w
wartosci poczatkowej.

Kontoe 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Przyjete zasady idasyfikﬁ'éji
zdarzen

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmnicjszen
wartosci poczatkowej wartoscei niematerialnych i prawnych.
Na koncie 020 — Wartodci niematerialne i prawne ujmuje sig:

Wn Ma
-zwigkszenie stanu wartosci -rozchod wartodei
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
niemateriainych i prawnych, z
tytutu:
a)zakupu

b)nieodplatnego otrzymania

Zasady prowadzenia kont

| ksigg pomocniczych i ich

| powigzania z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 020 jest prowadzona w ponizszych
urzgdzeniach ksiegowych:

-ksiggach inwentarzowych wartoéci niematerialnych i prawnych
-tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegbtowa musi pozwalaé na ustalenie tytuléw, oséb
lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono wartosci
niematerialne i prawne.

Do konta 020 prowadzona jest analityka;

-warto$ci niematerialne i prawne umarzane w czasie

- wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo

Uwagi

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




Konto

030_- Dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzenh

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw
finansowych, w szezegdlnodcei:

akeji i innych dhugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie
wykupu dluzszym niz I rok.

Na koncie 030 — Diugoterminowe aktywa finansowe ujmuje sie:

Wn Ma
- zwigkszenia stanu -zmniejszenie stanu
diugoterminowych aktywéw | dlugoterminowych aktywow
finansowych.  finansowych.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
glownej

Ewidencja szczegbiowa prowadzono do konta 030 powinna
zapewni¢ ustalenie wartodci poszezegdlnych skiadnikow
dilugoterminowych aktywéw finansowych wedhug tytutdw ,

Uwagi

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re oznacza wartodd
dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 071 - Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Przyjete zasady Kklasyfikacji
zdarzen

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartoéei niematerialnych i prawnych, ktére
podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w
korespondencji z kontem 400,

Na koncie 071 — Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych ujmuije sie:

Wn Ma

-zwigkszenia umorzenia wartoécj
poczatkowej srodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i
prawnych na skutek naliczenja
umorzenia,

~umorzenie dotychczasowe
srodkow trwaltych otrzymanych
nieodplatnie na podstawie decyzji
whasciwego organu.

-zwigkszenia umorzenia wartodci
poczatkowej Srodkow trwatych
wskutek aktualizacji wartosci
srodkéw trwatych.

-wyksiggowanie wartosci
umorzenia Srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania
wskutek ich:

-likwidacji z powodu zniszczenia
lub zuzycia,

-sprzedazy,

~nieodplatnego przekazania,
Fujawnionych niedoboréw.
-zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej
$rodkow trwalych wskutek
aktualizacji wartosei

srodkéw trwatych.

kontamij ksiggi gléwnej

Zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych i ich powigzanie z

Ewidencja szezegotowa do konta 071 jest prowadzona w programie
do ewidencji Srodkdw trwalych

wagi

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
wartosei Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych.




Konto 072 - Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Przyjete zasady klasyfikacji
rdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej
z tytulu umorzenia Srodkéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu
Jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich do

uZywania.

Na koncie 072 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartodci

niematerialnych i prawnych ujmuje sie:

Wn Ma
-wyksiegowanie -odpisy umorzeniowe naliczone
dotychczasowego umorzenia od nowych wydanych do

srodkdw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych
umarzanych w pelnej
wysokosci w miesigcu oddania
do uzywania z tytuhu:
-likwidacji z powodu zuzycia
Tub zniszczenia,

-sprzedazy,

-nieodplatnego przekazania,
-wylgczenia z ewidencji
ksiggowej ilosciowo —
wartosciowej,

-niedoboru lub szkody.

uzywania $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i
prawnych,

-odpisy umorzenia dotyczace
nadwyzek srodkdéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i
prawnych.

-0dpisy umorzenia dotyczace
nowych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych
nieodplatnie.

-odpisy umorzenia od
pozostatych $rodkéw trwalych
otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie obiektu
stinansowanego ze §rodkéw na
srodki trwale w budowie.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
Iownej

Celowe jest wyodrebnienie umorzenia pozostalych érodkow
trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan
umorzenia wartosci poczatkowej §rodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartodei w
miesigcuy wydania ich do uzywania.




Konto 080 - Srodkitrwale w budowie(inwestycje)

| Przyjete zasady Kklasyfikacji
zdarzen

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwalych w
budowie oraz rozliczenia kosztéw $rodkéw trwatych w budowie na
uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie mozna ksiegowaé réwniez
rozliczenie kosztéw dotyczaeych zakupdw gotowych $rodkéw

trwatych.

Na koncie 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje) ujmuije sie:

Wn

Ma

- poniesione koszty dotyczace
srodkdw trwalych w budowie w
ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez
obcych wykonawceéw, jak i we
wlasnym imieniu. -
Poniesione koszty dotyczace
przekazanych do montazu, lecz
Jeszeze nieoddanych do
uzytkowania maszyn, urzadzen
oraz innych przedmiotow,
zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach
wlasnej dziatalnosci
gospodarczej.

- Poniesione koszty ulepszenia
srodka trwatego (przebudowa,
rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja),
ktore powoduja zwickszenie
wartosci uzytkowej srodka
trwalego.

- warto$¢ uzyskanych efektéw, w
szczegblnosel:

- $rodkéw trwatych;

- wartos¢ sprzedanych i
nieodptatnie przekazanych
srodkow trwatych w budowie.

Zasady prowadzenia ksigg
pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 080 jest prowadzona dla
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych powinna zapewnié ¢co
najmniej wyodrgbnienie kosztéw $rodkéw trwatych w budowie
wedlug poszczegblnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszezegolnych obiektéw $rodkdw trwalych.

Uwagi

Konto (80 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty
srodkéw trwalych w_budowie i ulepszes.




Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Przyjete zasady Klasyfikacji
zdarzeh

Zapisy na koncie 130 s dokonywane na podstawie wyciggow
bankowych Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystodel
obrotdw, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotéw, nadptat ,
korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 shuzy do ewidencji stanéw érodkéw pienigznych na
rachunkach dochodéw i wydatkéw . Prowadzone sq odrebne
rachunki bankowe dla dochoddéw i wydatkéw

Na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki ujmuje sie:

Wn Ma

- Zrealizowane przez jednostke |- Zrealizowane wydatki

dochody budzetowe w budzetowe zgodnie z planem

korespondencji 221 lub innym | finansowym.

wilasciwym kontem. | - Przekazanie dotacji

- Obciazenia z tytulu omylek i | budzetowych

biedéw bankowych oraz ich - Uznania z tytutu omylek i

korekt. bleddw bankowych oraz ich
korekt, w korespondenciji z
kontemn 240,

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencjg szezeg6lowa do konta 130 stanowia subkonta :

130-1 Dochodow budzetowych

130-2 Wydatkéw budzetowych.

Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkow budzetowych jest
prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw i
wydatkow,

Uwagi

Konto 135 - Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Przyjete zasady Klasyfikacji
zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw zakladowego funduszu

$wiadczen socjalnych .

Na koncie 135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
rzeznaczenia wmuje sie:

Wn Ma
~wplywy srodkéw pienigznych | -wyplaty $rodkéw z rachunku
na rachunek bankowy. bankowego.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Do konta 135 nie prowadzi sie analityki

Uwagi

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw
pienigznych na rachunkach bankowych funduszy.




Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 139 - Inne rachunki bankowe ujmuje sie:

Wn Ma
-wplywy wydzielonych $rodkéw | -wyplaty érodkéw pienieznych
pienigznych z rachunkow dokonane w wydzielonych

biezacych oraz sum
depozytowych i na zlecenie.
- oprocentowanie srodkdw na
tych rachunkach.

-obcigzenie z tytuhz omylek i
bledéw bankowych oraz ich bleddw bankowych oraz ich
korekt. korekt .

rachunkéw bankowych.
-oplaty pobierane przez bank
zwigzane z prowadzeniem
rachunku

-uznania z tytulu omylek i

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych iich
powigzanie z kontami ksiegi
| glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 139 jest prowadzona wedlug
rodzajéw rodkéw wydzielonych- sum depozytowych

Uwagi

Saldo konta 139 musi wykazywaé pelna zgodno$¢ zapisow jednostki
z ksiggowoscia banku.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkéw
pienigznych znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidengji krotkoterminowych aktywow
finansowych, w szezegélinosei akeji , udzialéw i innych papierow
wartosciowych wyrazanych zaréwno w walucie polskiej jaktezw
walutach obcych.

Na koncie 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe ujmuje sie

Wn __Ma
- zwigkszenia stanu - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywéw krotkoterminowych aktywéw
finansowych., finansowych,

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegolnych skladnikéw krétkoterminowych aktywéw

finansowych

- stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywéw finansowych
wyrazonych w  walucie polskiej i obeej, z podziatem na

poszczegdlne waluty obce,

- wartosci krétkoterminowych aktywdw finansowych

powierzonych poszezegdinym osobom za nie odpowiedzialnym.

Uwagi

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




Konto i41 - Srodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze,
Na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze ujmuje sie:

Wn Ma
-zwigkszenia stanu érodkéw -zmnigjszenia stanu $rodkéw
pienigznych w drodze. pieni¢znych w drodze.

-wplata karta platnicza w kasie

Zasady prowadzenia kont

ksigg pomocniczych i ich

powigzanie z kontami ksiegi
lownej

Srodki pienigzne w drodze sg ewidencjonowane na biezgco,

Uwagi

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodidw
pienigznych w drodze. Na koncie 141 ujmuje si¢ rodki wplacone
kartg platnicza w kasie .

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

Konto 201 - Rozrackunki z odbiorcami i dostawcami

Przyjete zasady 'klasyfikacji
zdarzen

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i
zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ushug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug,

Na koncie 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ujmuje
sie;

Wn _ Ma
-naleznosci z tytuhs sprzedazy | -zobowigzania z tytutu dostaw
ustug, produktéw, materialéw, towarow, robét i ustug.
towardéw i Srodkéw trwatych. -zobowiazania wobec dostawcow
-zaplatg zobowigzari za dostawy | z tytutu wymagalnych odsetek i
i ustugi. kar umownych.
-odpisanie zobowigzan -wplyw naleznosci i zaliczek od
przedawnionych i umorzonych, | odbiorcéw.
-naliczone réznice kursowe -odpisanie naleznoéci
walut obeych zwigkszajace umorzonych i przedawnionych.
warto$¢ naleznodci od -naliczone roznice kursowe walut
odbioreéw, wyrazonych w obcych zmniejszajace naleznosci
walutach obeych i zmniejszajace | od odbiorcow i zwigkszajace
warto$¢ zobowigzan wobec zobowigzania wobec dostawcow.
dostawcdw,

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegdlowa do konta 201 prowadzi sie wedlug
kontrahentéw. Na koncie 201 nie ewidencjonuje sie faktur i
rachunkéw oplaconych gotéwka w trakeie danego miesigca,
Wprowadza si¢ obowigzek ewidencjonowania w danym miesigcu
faktur i rachunkéw otrzymanych w nastepnym miesigcu ( na
przetomie kwartatu).

Naleznosci i zobowigzania musza byé ponadto prowadzone w
ukladzie pozwalajacym sporzadzanie sprawozdai t.j wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej

Uwagi

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinosci
i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazas.




Konto 22 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na koncie 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ujmuje
sie:

Wn Ma
-ustalone naleznosei z tytutu -wplaty naleznoéci z tytutu
dochoddw budzetowych. dochoddéw budzetowych.
- odpisy (zmniejszenia) -zwroty nadptat ze znakiem
naleznosci z znakiem ujemnym |ujemnym

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

szdenq@ szezegotowy do konta 221 prowadzi sie wedhug:
podziatek klasyfikacji dochodow

Uwagi

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo W n oznacza stan
naleznoscei z tytutu dochoddw budzetowych, a saldo Ma- stan
zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych
dochodach.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw europejskich

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 224 —rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z
budzetu srodkéw europejskich ujmuje sie:

- przelew kwoty dotacji do - warto$¢ dotacji zwrdconych w
wlasciwych podmiotow, w tym samym roku budzetowym,

korespondencji z kontem 130, | w korespondencji z kontern 130

- wartos¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w
korespondenciji z kontem 810.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacii,
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych érodkéw oraz podziatek
klasyfikacji budzetowej

Uwagi

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje ktére organ dotujgcy
zalicza do dochodéw budzetowych, sa ujmowane na koneie 221,

Konto 225 - Rozrachunki z budietami

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem pafstwa i
budzetami samorzadu terytorialnego, a w szezegéino$ei z tytuty
dotacji, podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych , nadptat w
rozliczeniach z budzetami,

Na koncie 225 — Rozrachunki z budzetami ujmuje sie:

Wn Ma
-wplaty do budzetu nadwyzek - zobowigzania wobec budzetu, z
Srodkow obrotowych, tytutu nadwyzek srodkdw
-Inne wplaty z tytulu obrotowych,
zobowiazan wobec budzetu np. | -zobowiazania wobec budzetéw z
podatki, oplaty, cla. tytuhu podatkéw, cel i oplat.
-naleznoscei od budzetu z tytulu
nadptat w rozliczeniach z
budzetem.




Zasady prowadzenia kont Ewidencja szezegolowa do konta 225 jest prowadzona wedhig:

ksiag pomocniczych i ich -tytutdw naleznodci i zobowiazan dla poszczeg6lnych budzetéw,
powiazanie z kontami ksiegi -podziatek klasyfikacji budzetowe;

 gléwnej

Uwagi Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazafi wobec budzetdw.

Konto 226 - Dhigoterminowe naleznosci budzetowe
Przyjete zasady klasyfikacji Konto 226 shuzy do ewidencii:
zdarzen ~dtugoterminowych naleznosci lub dhigoterminowych rozliczet: z
budzetem.
-naleznodei diugoterminowych, ktérych termin zaplaty ustalony w
decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w
ktérym dokonywane sg ksiggowania.
Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ujimuje
sig:

Wn Ma
-dhugoterminowe naleznogdei w -przeniesienie naleznosci
korespondencji z kontem 840, dhigoterminowych do
krétkoterminowych w wysokogei
raty naleznej na dany rok
budzetowy w korespondencji z

kontem 221.
Zasady prowadzenia kont Ewidencje szczegdtows do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosé
ksigg pomoeniczych i ich ustalenia stanu poszezegdlnych naleznosci budzetowych.
powigzanie z kontami ksiegi
glownej i _ _
Uwagi ' Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, kiore oznacea warto$é

naleznosci dtugoterminowych.

_ K onto 229 ~ Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Przyjete zasady Klasyfikacji Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami,
zdarzen rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegoinodei z tytutu
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.
Na koncie 229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne ujmue sie;

Wa Ma
-naleznosci z tytutu nadptat z Zobowigzania z tytutu skladek.
tytuhu rozrachunkow -splate i zmniejszenie naleznosci
publicznoprawnych. z tytuh rozrachunkéw
-splatg i zmniejszenie publicznoprawnych.

zobowigzan publicznoprawnych. -odpisanie naleznosci
-naliczone naleznosci z tytuhu umorzonych i przedawnionych,

inkasa skiadek,
-odpisanie zobowigzan
przedawnionych.
Zasady prowadzenia kont Ewidencjg szczegélows do konta 229 prowadzi sie wedlug:
ksigg pomocniczych i ich -poszezegdlnych tytuléw,
powigzanie z kontami ksiegi | -podziatek klasyfikacji budzetowej
l6wnej
Uwagi Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan

naleznosci publicznoprawnych, a saldo Ma — stan zobowigzan
publicznoprawnych.




Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Przyjete zasady Klasyfikacji
zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
Jjednostki i innymi osobami fizycznymi z tytuta wyplat
pienieznych.

Na koncie 231 — Rozrachunki z tytufu wynagrodzen ujmuje sie:

Wn Ma

-wyplaty pieni¢zne lub przelewy -zobowigzania jednostki z tytulu
wynagrodzesn. wynagrodzeni.

-wyplaty zaliczek na poczet
wynagrodzer.

-potrgcenia z wynagrodzen
obcigzajgce pracownika.
dokonywane w liscie plac na
mocy ustawowych upowaznien
np. podatek dochodowy od 0séb
fizycznych, lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika.
-obciaZenia z tytuty nadplaty
wynagrodzen.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiggi
glownej

Ewidencje szczegdlowa do konta 231 prowadzi si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej

Uwagi

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan
naleznodci, saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu
wynagrodzei.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczef zobowiazar
wobec pracownikéw z innych tytulow niz wynagrodzenia, a w
szczegdlnoscei z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek,
udzielonych pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz naleznosci od pracownikéw z tytulu niedobordw i
szkod.

Na koncie 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami ujmuje sie:

Wn Ma
-wyplacone pracownikom -rozliczone zaliczki i zwroty
zaliczki. srodkéw pienigznych.
-naleznodei z tytuhu pozyczek z -wplywy naleznosci od
ZFSS. pracownikdw,
-naleznosci i roszezenia od -odpisanie naleznosci
pracownikéw z tytuty umorzonych i przedawnionych.

niedobor6w i szkod.

-zaplacone zobowiazania wobec
pracownikdw,

-odpisanie zobowigzan
przedawnionych,

Zasady prowadzenia kont

ksiag pomocniczych i ich

powigzanie z kontami ksiegi
lownej

Ewidencjg szczegdlows do konta 234 prowadzi sig¢ wedlug:
-poszczegdinych pracownikéw.

Uwagi

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznodci i roszezef, a saldo Ma stan zobowiazaf wobec
pracownikow.




Konto 240 - Pozostale rozrachunki

 Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
naleznosci i roszezefi oraz zobowigzar nieobjetych na kontach 201
— 234, Na koncie tym ewidencjonuje si¢ W szczegdlnose:

- rozliczenie niedobordw, szkad i nadwyzek.

-rozrachunki z tytulu potracent dokonanych na listach wynagrodzen
z innych tytutéw niz podatki i skladki ZUS

-r0SZCczenia sporne.

-mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych .

Na koncie 240 — Pozostate rozrachunki ujmuje sie:

Wn Ma

-powstale naleznodci i -powstate zobowigzania.

roszezenia, -splat¢ i zmniejszenie.
-splatg i zmniejszenie naleznoéci i roszezen.
zobowiazas. -ujawnione nadwyzki.

-ujawnione niedobory i szkody.
-kompensate nadwyzek z
niedoborami.

-niestuszne obciazenia i korekty
pomytkowych uznan
bankowych,

-niestuszne uznania i korekty
mylnych obcigzen bankowych,

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
| glownej

Ewidencje szczegblows do konta 240 prowadzi sig wedlug:
-poszezegolnych tytutdw

' Uwagi

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalesnodcl
i roszezen, a saldo Ma — stan zobowiazan.

Konto 241- Pozostale rozrachunki-depozyty

Przyjqfe zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 241 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
naleznosci i roszezeft oraz zobowigzaf nieobjetych na koncie 240
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ w szezegblnosei:

-rozrachunki z tytutu sum depozytowych.

-rozrachunki z tytulu sum na zlecenia.

-mylne obcigZenia i uznania rachunku bankowego 139

Na koncie 241 — Pozostate rozrachunki —depozyty ujmuje sie:

Wn Ma
-powstale naleznosci i Whptata sum depozytowyeh tj;
roszczenia. -wadia przetargowe
-sphate i zmniejszenie ~zabezpieczenia wykonania
zobowigzan. Uméw
-niesluszne obciazenia i korekty | _ odsetki od konta 139
pomytkowych uznan L .
bankowych. inne wplaty w depozycie

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
glownej

Ewidencje szczegdlowa do konta 241 prowadzi sig wedtug:
-poszezegblnych tytutdw
-poszczegdinych kontrahentow i 0séb.

Uwagi

Konto 241 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodei
i roszezes, a saldo Ma — stan zobowiazan.




Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia

Przyjete zasady klasyfikacji Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot
zdarzen naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na koncie 245 - Wplywy do wyjasnienia ujmuje sie w
szczegdlnosei:
Wn Ma
- kwoty wyjasnionych wptat i - kwoty niewyjasnionych wptat.
ich zwroty,
Zasady prowadzenia kont Ewidencja prowadzono jest wedug indywidualnych
ksigg pemocniczych i ich wplat(rozrachunkowo)
powigzanie z kentami ksiggi
giéwnej
Uwagi Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan
niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - Odpisy aktunalizujace naleznosci

 Przyjete zasady klasyfikacji Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci,
zdarzen Na koncie 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci ujmuje sie:
Wn Ma

-rozwigzanie odpiséw -odpisy aktualizujace naleznodci
aktualizacyjnych z powodu watpliwe niebgdace finansowymi,
umorzenia ,przedawnienia w korespondencji z kontem
naleznosci w korespondencjiz | zespolu 7,i odpowiednimi
kontami zespolu 2, kontami.
-rozwigzanie odpisow -odpisy aktualizujace naleinosci
aktualizacyjnych z powodu finansowe, w korespondencji z
uregulowania naleznodci, w kontem zespotu 7.
korespondencji z kontami -odpisy aktualizujgce naleznosci
zespotu 7, a w zakresie na rzecz funduszy obciazaja
funduszy z kontami zespolu 8. | fundusze. _

| Zasady prowadzenia kont Ewidencje szczegétows do konta 290 prowadzi sig wedhg:

 ksiag pomocniczych i ich -poszezegdlnych tytuléw

powigzanie z kontami ksiggi -poszczegolnych kontrahentdw.

lownej - klasyfikacji budzetowej

Uwagi Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych

naleznosci jednostki.




Zespol 3 - Materialy i towary

Konto 310 - Materialy

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, . Na koncie tym
ujmuje sie warto$¢ materialéw ujgtych w koszty w momencie
zakupu, ale niezuzytych do kofica roku obrotowego — ujecie na
koncie 310 nastepuje na podstawie inwentaryzacii.

Na koncie 310 — Materialy ujmuje sig:

Wn Ma

-ustalong w wyniku -rozchéd materialow.
inwentaryzacji wartosé
materiatéw, ktére byty
rozchodowane w momencie ich
zakupu, a nie zostaly do kosca
roku zuzyte, w tym réwniez
zakup paliwa do samochodéw

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie 7 kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona wedhug podmiotow
inwentaryzowanych.

Uwagi

Keonto 310 moze wykazywaé saldo Wn , ktére wyraza stan zapasow
materialow.

Zespol 4 - Koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie

Konto 400 - Amortyzacja

'Przyjt;te zasady ldasyﬁkacji
zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od
srodkow trwalych i wartoscei niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe s dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na koncie 400 - Amortyzacja ujmuje sie:

Wn _ Ma

-naliczone odpisy -ewentualne zmniejszenie
amortyzacyjne odpiséw amortyzacyjnych
-przeniesienie salda konta
amortyzacji na konto 860.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich

| powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Nie prowadzi si¢ ksiag pomocniczych.

Uwagi

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn,
ktére wyraza wysoko$é poniesionych kosztéw amortyzacji, Saldo
konta 400 przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materiatéw i energii

Przyjete zasady klasyfikacji
Zdarzen

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i
energii na cele dziatalnodci podstawowej, pomocniczej i ogoblnego
zarzadu.

Na koncie 401 - Zuzycie materiatéw i energii ujmuje sie:

Wn Ma

- Poniesione koszty z tytutu - przeniesienie salda konta na
zuzycia materialéw i energii. - | dzief bilansowy na konto 860,

- Zmuiejszenie poniesionych
kosztéw ze znakiem ujemnym




Zasady prowadzenia kont

ksigg pomocniczych i ich

powigzanie z kontami ksiegi
- gléwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 401 prowadzona jest wedlug
podziatek kiasyfikacji planu finansowego Jjednostki.

Do kosztéw zuzycia materiatéw | energii zalicza sie zakup
wszelkiego rodzaju materialéw, narzedzi, czesci zamiennych i
wyposazenia przekazanego do zuzycia w momencie zakupu,
paliwa, zuzycie energii elektrycznej cieplnej, wody,

Uwagi

Saldo konta 401 przenosi sie w kosicu roku obrotowego na konto
860,

Konto 402 - Uslugi obce

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnoéci podstawowej jednostki.
Na koncie 402 - Ustugi obee ujmuje sie:

Wn Ma
- Poniesione koszty ustug - Przeniesienie kosztéw ustug
obcych. obcych na dzient bilansowy na
- Zmniejszenie poniesionych konto 860,
Kosztéw ze znakiem
ujemnym

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 402 prowadzona jest
wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego jednostki.
Do kosztoéw ushug obeych zalicza sig koszty ushug:

- remontdw, napraw i konserwacii,

- fransportowych,

- najmu i dzierzawy,

- doradezych, informatycznych, analitycznych, eksperckich
- pocztowych, bankowych, telekomunikacyjnych,
zwigzanych z utrzymaniem czystosci i ochrona,

- drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania,

- sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,

- thumaczenia,

- montazowych, instalacyjnych, uruchomienia wyposazenia
(0 ile nie dotyczg inwestyciji lub $rodkéw trwalych nie
zaliczanych do wyposazenia),

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

- reklamy i promocii,

- innych ushug wyzej niewymienionych.

>

- Uwagi

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

Konto 403 - Podatki i oplaty

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzeint

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosei, podatku od czynnodci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze,
oplaty skarbowej i administracyjne;j.

Na koncie 403 ~ Podatki oplaty ujmuje sie:

Wn Ma
- Poniesione koszty z ww, - Przeniesienie kosztéw na
- Zmniejszenie poniesionych dzien bilansowy na konto 860.

kosztdéw tytutdw ze znakiem
ujemnym




Zasady prowadzenie kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
| gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 403 prowadzona jest wedhug
podziatek klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 403 przenost sie w koficu roku obrotowego na konto
860.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Przyjete zasady Klasyfikacji
zdarzen

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnogei podstawowej
z tytulu wynagrodzefi z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie 404 — Wynagrodzenia ujmuje sie:

Wn Ma

- Kwote naleznego
pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia
brutto

- Zmniejszenie poniesionych
Kosztéw ze znakiem ujemnym

- Przeniesienie kosztdw na
dzien bilansowy na konto 860

Zasady prowadzenie kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 404 prowadzona jest wedlug
podziatek klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 404 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto
860.

_Konto 405- Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow,
ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 —~ Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
ujmuje sie:

Wn Ma

- Przeniesienie kosztéw na
dzien bilansowy na konto 860.

- Poniesione koszty z ww.
tytutow

- Zmniejszenie poniesionych
kosztéw ze znakiem ujemnym

Zasady prewadzenie kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 405 prowadzona jest
wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego jednostki.

- obcigzajgce pracodawce skladki emerytalne, rentowe,
wypadkowe,

- sktadki na Fundusz Pracy, )
- skladki na Fundusz Gwarantowanych Swiadezen
Pracowniczych,

- odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych,

- wydatki zwigzane z ochrong zdrowia pracownikéw,

- refundacje za zakupione okulary,

- wydatki na BHP: §rodki ochronne i higieny osobistej,

- doplaty do biletéw okresowych i biletéw pracowniczych,

- odprawy z tytulu wypadkow przy pracy,

- odprawy po$miertne wyplacone czionkom rodzin zmarlych
pracownikow,




- odprawy pieniezne z tytutu rozwigzania stosunku pracy,
- pozostale §wiadczenia.

Uwagi

Saldo konta 405 przenosi si¢ w kofcu roku obrotowego na konto

860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialainoge] podstawowe;j,
ktdre nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400 — 40s.
Na korcie 409 — Pozostate koszty rodzajowe ujmuje sie:

Wn Ma

- Poniesione koszty z ww, - Przeniesienie kosztéw na
- Zmniejszenie poniesionych dzien bilansowy na konto 860
kosztéw ze znakiem ujemnym

Zasady prowadzenie kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksicgi
gléwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 409 prowadzona jest wediug
podziatek klasyfikacji planu finansowego jednostki,
- koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

-koszty krajowych i zagranicznych  podrézy
stuzbowych  (koszty  diet, przejazdéw i ryczaltow
Za nocleg),

-koszty ryczaltéw za uzywanic samochodéw do celdéw
stuzbowych,

-dodatki mieszkaniowe i energetyczne

- stypendia

-diety radnych

- diety soltysow

-inne koszty nie zaliczane do Kkosztéw dziatalnosei
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Uwagi

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

onto 410 - Pozostale obciazenia

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Keonto 410 stuzy do ewidencji kosztéw nie zaliczanych do
pozostalych kosztéw rodzajowych, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400 — 405,409

Na koncie 410-pozostate obcigzenia — ujmuje sie

Wn Ma

- Poniesione koszty
- Zmniejszenie poniesionych
kosztéw ze znakiem ujemnym

- Przeniesienie kosztéw na
dzien bilansowy na konto 860

Zasady prowadzenie kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 410 prowadzona Jjest wedhug
podzialek klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 410 przenosi siec w koficu roku obrotowego na konto
860. )




Zespdl 6 - Produkty

Konto 640 - Rozliczenie miedzyokresowe kosztéw

Przyjete zasady klasyfikacji Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych
zdarzen okreséw(rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przysziych
okresow(rozliczenia bierne)
Na koncie 640 — Rozliczenie migdzyokresowe kosztéw ujmuje sie:

Wn Ma
- Poniesione koszty proste i - Utworzone rezerwy na wydatki
zlozone poniesione w okresie przysztych okresdw oraz
sprawozdawczym a dotyczace | zaliczane do kosztdw okresu
przyszlych okresdw oraz sprawozdawczego kosztéw
wydatki poniesione w okresie poniesionych w okresach
sprawozdawczym na ktére nie | poprzednich.
utworzono rezerwe,

Zasady prowadzenie kont Ewidencja szczegétowa do konta 640 powinna umozliwic:

ksiag pomocniczych i ich -ustalenie wysokosci kosztédw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu

powigzanie z kontami ksiegi | w czasie

gléwnej - ustalenie wysokoéci rozliczen migdzyokresowych kosztow z
dalszym podziatem wedlug ich tytutdw,

Uwagi ' Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okresow, a saldo

Ma rezerwy na wydatki przysztych okreséw

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

Konto 720 - Przychody z tytuhi dochodéw budzetowych
Przyjete zasady klasyfikacji Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddw
zdarzen budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki w szczegdlnogei dochodéw, do ktérych zalicza sie
podatki, skfadki, optaty, inne dochody budzetu paistwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych .
Na koncie 720 ~ Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

| ujmuje sie:
) Wn Ma
- Odpisy z tytutu dochodéw |- Przychody z tytuhn dochodéw
budzetowych, budzetowych.

Zasady prowadzenia kont Ewidencja szczegélowa do konta 720 powinna zapewnié
ksigg pomocniczych iich wyodrebnienie przychodéw z tytuhu dochodéw budzetowych
powigzanie z kontami ksiegi wedtug pozycji planu finansowego,
gléwnej W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych

ewidencja szczegdlowa jest prowadzona

wedhig zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlows
stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane
przez te organy. Na koniec roku ujmowane s dochody nie ujete w
planie finansowym innych jednostek

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.




Konto 750 - Przychody finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na koncie 750 — Przychody finansowe ujmuje sie:

Wn Ma

- Przeniesienie na koniec roku Przychody z tytutu operacji
przychodéw finansowych na finansowych w szczegdlnosei
konto 860, przychody ze sprzedazy

papieréw wartosciowych.

Przychody z udzialéw i akcji.

Dywidendy oraz odsetki od

udzielonych pozyczek.

Dyskonto przy zakupie

weksli, czekéw obeyeh i

papieréw warto$ciowych.

Odsetki zwloke w zaplacie

naleznosci.

Dodatnie réznice kursowe.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomoeniczych iich
powiazanie z kontami ksiggi
gléwnej

Ewidencje konta 750 prowadzi si¢ wedtug klasyfikacii
budzetowej.

| Uwagi

W konicu roku obrotowege przenosi sig przychody finansowe na
strong Ma konta 860,
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 751 shizy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na koncie 751 ~ Koszty finansowe ujmuje sie:

Wn Ma

- Wartos¢ sprzedanych Przeniesienie na koniec roku
udziatéw, akceji i innych osiagnietych kosztéw
papierow warto$ciowych. operacji finansowych na

- Odsetki od obligaciji. konto 860.

- Odsetki od kredytow i
pozyczek.

- Odsetki za zwioke w zaplacie
zobowigzan z wyjgtkiem
obcigzajacych $rodki trwale w
budowie.

- Odpisy aktualizujgce wartodé
naleznosci z tytulu operacji
finansowych,

- Dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obeych i
papieréw wartosciowych.

- Ujemne réznice kursowe.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych iich

| powigzanie z kontami ksiegi
 glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna zapewnié
wyodrgbnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych
naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan,




Uwagi W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji
finansowych na strone Wn konta 860,
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne
Przyjete zasady klasyfikacji | Konto 760 stuzy do ewidencii przychoddw niezwigzanych
zdarzen bezposrednio z podstawows dziatalnoscia jednostki, w tym
wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidenciji na
kontach: 720 i 750.
Na koncie 760 — Pozostate przychody operacyine ujmuje sie:
Wn Ma

Przeniesienie na koniec roku | - Przychody ze sprzedazy

osiggnietych przychodéw materialéw w wartoéci cen

finansowych na konto 860. zakupu lub nabycia materiatéw.
- Przychody ze sprzedazy
' srodkdw trwatych, wartodei
niematerialnych i prawnych oraz
$rodkdw
trwatych w budowie,
- Odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary,
nieodplatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny,
aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe,
przychody
0 nadzwyczajnej wartosci lub
ktdre wystapily incydentalnie.

Zasady prowadzenia kont | Bwidencje. szozegblowa do konta 760 prowadzi sig wediug
ksiag pomocniczych iich pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania,
powiazanie z kontami ksiegi | analizy i sprawozdawezoici oraz obliczenia podatkdw.,
| glownej ] _
Uwagi W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody
operacyjne na strong Ma konta 860, w korespondencii ze strong Wn
konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.




Konto 761 - Pozo

stale koszty operacyjne

 Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencii kosziéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia jednostki.
Na koncie 761 — Pozostale koszty operacyjne ujmuje sie:

Wn

Ma

Koszty osiagnigcia pozostatych
przychodow w wartosci cen
zakupu lub nabycia
materiatow.

Pozostate koszty operacyine, do
ktérych zalicza sie w
szczegllnosei kary, odpisane
przedawnione, umorzone i
niesciggalne naleznodci,
odpisy aktualizujace
naleznoscei, koszty
postgpowania spornego i
egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane
srodki obrotowe , koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub
ktére wystapity
incydentalnie.

Przeniesienie na koniec roku
obrotowego pozostatych
kosztéw operacyinych na
konto 860.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
' glownej

Ewidencja szczegblowa powinna by¢ prowadzona wedhig

pozycji planu finansowego.

Uwagi

W koficu roku obrotowego przenosi sie pozostale koszty operacyjne
na strong Wn konta 860, w korespondencji ze strong Ma konta

761,

1 Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.




Zespét 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 - Fundusz jednostki

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosei majatku trwatego i
obrotowego jednostki i ich zmian.
Na koncie 800 — Fundusz jednostki ujmuje sie:

Wn Ma
- Przeksiggowanie, straty - Wplyw s$rodkéw
bilansowej roku ubieglego z przeznaczonych na
konta 860. finansowanie inwestycji,
- Przeksiggowanie pod data - Roéznice z aktualizacji érodkéw
sprawozdania budzetowego trwalych.
zrealizowanych dochodéw - Nieodptatne otrzymanie
budzetowych z konta 130, srodkéw trwatych, wartogcei

- Przeksiegowanie w koricu roku niematerialnych i prawnych oraz
obrotowego, dotacji z budzetui | §rodkéw trwalych w budowie.

srodkéw budzetowych - Przeksiggowanie w roku
wykorzystanych na inwestycje z nastepnym pod data przyjecia
konta 810, sprawozdania finansowego zysku
- Réznice z aktualizacji srodkéw bilansowego roku ubieglego z
trwalych. konta 860.

- Warto$¢ sprzedanych, - Przeksiggowanie pod data

nieodplatnie przekazanych oraz | sprawozdania budzetowego
whiesionych w formie wkiadu zrealizowanych wydatkow

niepienieznego §rodkéw budzetowych.

trwatych wartosci - Wartos¢ aktywow przejetych od
niematerialnych i prawnych oraz zlikwidowanych jednostek,
$rodkéw trwatych. - Wartosé objetych akoji i

- Wartosé pasywéw przejetych | udzialow,
od zlikwidowanych jednostek
- Wplywy dotacji i subwencji
oraz dochodow z US w koficu
roku na podstawie zapiséw
ksiggowych organu w
korespondencji z kontem 720.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniezych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 800 powinna zapewnié
mozliwosé vstalenia przyczyn zwiekszes i zmniejszer funduszu

Jednostki.' Wyodrebniono konto 801 ~fundusz srodki trwate

Uwagi

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




Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich

oraz $rodki z budietu na inwestycje

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 810 shizy do ewidencji dotacji budzetowych
Na koncie 810 — dotacje budzetowe, platnosci z budzetu érodkdw
europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje ujmuje sie:

Wn Ma
- Wartos¢ dotacji przekazanych |- Przeksiggowanie w koncu
z budzetu w czesci uznanej za roku obrotowego salda konta
wykorzystane lub rozliczone, w 810 na konto 800 — Fundusz
korespondencji jednostki.
z kontem 224,

- Warto$¢ platnosci z budzetu
$rodkdw europejskich uznanych
za rozliczone, w korespondencii
z kontem 224.

- Réwnowartos¢ wydatkow
dokonanych przez jednostki
budzetowe ze $rodkéw budzetu
na finansowanie:

$rodkéw trwatych w budowie,
zakupu $rodkdéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i
prawnych,

Zasady prowadzenia kont
ksiag
pomocniczych i

Ewidencje szczegélowy do konta 810 prowadzi sie wedlug:
-podzialek klasyfikacji dochodéw
Jednostek , ktorym dotacje przekazano ze wskazaniem

ich powiazanie z przeznaczenia dotacji.

kontami ksiegi
glownej

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 -

Rezerwy i rozliczenia migdzyd_kresowe przychodéw

Przyjete zasady Klasyfikacji
zdarzen

Konto 840 shzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do
przysziych okreséw oraz innych rozliczen migdzyokresowych i
rezerw,

Na koncie 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
przychodéw ujmuje sie:

Wn Ma
- Zmniejszenie lub rozwigzanie | - Utworzenie lub zwiekszenie
rezerwy. rezerwy.
- Rozliczenie miedzyokre- - Powstanie i zwigkszenia

sowych przychodéw poprzez rozliczen miedzyokresowych
zaliczenie ich do przychodéw przychodow.,
roku obrotowego.

Zasady prowadzenia kont

| ksiag pomocniczych i ich

| powigzanie z kontami ksiegi
| gléwnej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna
zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu:

- IeZErwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

- rozliczefi migdzyokresowych przychodéw z poszezegdlnych
tytuiow oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.

Uwagi

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw |
rozliczef migdzyokresowych przychodow.




Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzei

Konto 851 shizy do ewidencii stanu, zwickszen i Zmniejszen
zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na koncie 851 — Zakfadowy fundusz swiadezei socjalnych ujmuje
sie:

Wn Ma

-Naliczenie ZFSS,

-Zwigkszenia funduszu z tytutu
odsetek od $rodkéw
pienigznych na rachunku
bankowym i udzielonych z
ZFS$S pozyczek

-Dobrowolne wplaty, darowizny.

-Oplaty 0séb i jednostek
organizacyjnych
korzystajacych z ZFSS.

¢} Wykorzystanie srodkéw z
ZFSS.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegblowa do konta 851 prowadzi sie wedlug:

-Zrédet zwigkszen 1 kierunkéw zmniejszen,

-Wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych
przychodéw przez poszezegdlne rodzaje dziatalnosci socialnej.

i Uwagi

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu
swiadezen socjalnych..

Konto 860 - Wynik finansowy

Przyjete zasady Klasyfikacji
zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 - Wynik finansowy ujmuje sie:

Wn Ma

W koficu roku obrotowego:

- sume poniesionych kosztow,
w korespondencji z kontem
400, 401,402,403,404,405,409,

410

- Wartosé sprzedanych
materiatow, w
korespondencji z kontem
760.

- Warto$¢ kosztow
finansowych, w
korespondencji z kontem 751,

- Wartos¢ pozostatych kosztéw

operacyjnych ,w
korespondencji z kontem
761,

d) W roku nastgpnym pod datg
przyjecia sprawozdania
finansowego przeniesienie
zysku netto na konto 800,

W koficu roku obrotowego sume;

- uzyskanych przychodéw, w
korespondencji z kontami
zespohu 7.

-W roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania
finansowego przeniesienie
straty netto na konto 800.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
| glownej

2. Uwagi

Saldo konta 860 wyraza nakoniec roku obrotowego wynik
finansowy jednostki, saldo Wn — strate nefto, saldo Ma — zysk
netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.




Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdw
budzetowych.

Na koncie 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych ujmuje
sie;

Wn Ma
3) Plan finansowy wydatkéw |a) Réwnowartosé
oraz jego zmiany. zrealizowanych wydatkéw
- budzetu.
'b) Wartos¢ planu

niewygasajacych wydatkow
budzetu do realizacji w roku
nastepnym,

¢) Warto$é planu
niezrealizowanego i
wygaslego.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Uwagi Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

: - Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
Przyjete zasady klasyfikacji Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
zdarzen wydatkow. Na koncie 981 —Plan finansowy niewygasajgeych

wyddatkéw ujmuje sie:

Wn Ma

- Plan finansowy

- Réwnowartosé zrealizowanych
niewygasajacych wydatkéw,

niewygasajacych wydatkow.
- Warto$¢ planu
niezrealizowanego i wygastego

Zasady prowadzenia Kont
ksiagg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiggi
glownej

Uwagi

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku,

Konto 998 - Zaangatowanie wydatkéw budietowych roku biezgcego

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowaria
wydatkéw budzetowych ujetych w panie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym,

Na koncie 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezgcego wmuje sie:

Wn Ma

f) Réwnowartosé
sfinansowanych wydatkéw

b) Warto$¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktorych

budzetowych w danym roku wykonanie spowoduje

budzetowym. koniecznoéé dokonania
g) Roéwnowartosé wydatkéw budzetowych w

zaangazowanych wydatkow, roku biezacym.

ktére bedg obciazaty

wydatki roku nastepnego.




Zasady prowadzenia kont Ewidencja szczegblowa do konta 998 jest prowadzona wediug
ksiag pomocniczych i ich podziatek klasyfikacji planu finansowego, z wyodrebnieniem
powigzanie z kontami ksiggi planu niewygasajacych wydatkow.

gléwnej

Uwagi Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangaiowanie wydatkéw budZetowych przyszlych lat
Przyjete zasady klasyfikacji | Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw
zdarzen budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkéow,
ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na koncie 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysziych lat ujmuje sie:
Wn Ma
d) Réwnowartosé 6) Wysoko$¢ zaangazowanych
zaangaZzowanych wydatkdw wydatkéw lat przyszhych,
budzetowych w latach
poprzednich, a
obciazajacych plan
finansowy w roku biezacym
Jjednostki budzetowe;.
¢) Plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw
przeznaczony do realizacji w
roku biezacym.

Zasady prowadzenia kont Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedtug
ksigg pomocniczych podziatek klasyfikacji planu finansowego, z wyodrebnieniem planu
_____ niewygasajacych wydatkow,

Uwagi Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma
oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przyszlych.

Konta wymienione w zakladowym planie kont mogg byé wprowadzone do ewidencji ksiegowe] w
wypadkach uzasadniajacych ich uzycie,

Konta analityczne do w/w kont syntetycznych tworzy si¢ w zaleznogci od potrzeb, nie wymaga zmian w
zakladowym planie kont.




Zatgeznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr.tb82017
Burmistrza Sokétki
z dnia 29..A4..2017 1.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW W JEDNOSTCE

§ 8. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczef, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Dodatkowym zabezpieczeniem
dla przechowywania dokumentow sg zamykane szafy.
Dla prawidiowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig wymogi zawarte w ,Instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
Urzedu Miejskiego w  Sokédlee stanowigcy zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 05/10 Burmistrza Gminy Sokétka z dnia 15 marca 2010 r. w sprawie ochrony danych
osobowych .
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tredci ksigg rachunkowych na jnny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacji przez czas nie krétszy
niz 5 lat.

§ 9. Przechowywanie zbioréw
W spos6b trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzess albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczef Spolecznych, tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1383 z péin. zm.).
Okresowemu przechowywaniu podlegajg:
- dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej ~ do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do
dnia rozliczenia 0s6b, ktérym powierzono skiadniki objete sprzedaza detaliczna,
- dowody ksiegowe dotyczace $rodkow trwalych w budowie, pozyczek, umow
handlowych, roszczett dochodzonych w postgpowaniu  cywilnym lub  objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez okres 5 lat od poczatku roku
nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakoficzone, splacone lub ulegly przedawnieniy,
- dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uplywu ich waznosci,
~ dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,
- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,
- dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i
innych panstw oraz organizaciji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w  dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych #rédel finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dhuzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.



§ 10. Udostepnianie danych i dokumentéw
Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokument6w z zakresu rachunkowosci jednostki ma migjsce:
- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki Iub upowaznionej
przez niego osoby,
- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentdw.,




Zalaeznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr.M6%./17
Burmistrza Sokolki
z dnia 89.4%..2017 r,

ZASADY USTALANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH WARTOSC NALEZNOSCI W
URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE

1. Wyceng bilansows naleznoéci przeprowadza si¢ na dzien zakoficzenia roku obrotowego.,
2. Odpiséw aktualizujacych wyceng naleznoéci dokonuje sie uwzgledniajgc  stopien
prawdopodobiefistwa ich zaptaty.

3. Ustala si¢ nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych w Urzedzie
Miejskim w Sokélce:

a) dla naleznosci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub upadtosci — odpisu
aktualizujacego dokonuje si¢ w wysokosci réznicy pomiedzy kwota naleznodci wynikajacy z
ksiag rachunkowych a wartoscig gwarancji lub innego zabezpieczenia naleznodci
zgloszonego likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym,

b) dla naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci lub
umorzenia postgpowania upadlosciowego gdyz majatek dluznika nie wystarcza na pokrycie
kosztéw postgpowania upadlosciowego — odpisu aktualizujgcego dokonuje sic w pelnej
wysokosci naleznosci,

¢) dla nalezno$ci kwestionowanych przez dhuznikéw, w stosunku, do ktérych dtuznik podnosi
zarzut, co do ich wysokodci lub samego faktu istnienia — odpisu aktualizujgcego dokonuje sig
do wysokosci niepokrytej gwarancja,

d.} dla pozostatych nalezno$ci — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w pelnej wysokosci
naleznosci  (niezabezpieczonych), co do ktdrych postgpowanie egzekucyjne bylo
nieskuteczne.

4. Podstawa dokonania odpiséw aktualizujacych naleznodci w sytuacjach okreslonych w
punkcie 3a, 3b, 3¢ bgds dokumenty uzyskane przez jednostke z zewnatrz:

a) w zwigzku z toczacym sie postepowaniem upadiosciowym (likwidacyjnym) dtuznika,

b) w zwigzku z zarzutami dluznika wysuwanymi w stosunku do danej naleznosci,

5. Podstawg dokonania odpiséw aktualizujacych pozostate naleznosci punkt 3d beda:

a) postanowienia organéw egzekucyjnych o umorzeniu postepowania egzekucyjnego =z
powodu niesciggalnosci dochodzonych kwot od diuznika,

b) zatwierdzone do podpisu przez Burmistrza Gminy i Skarbnika po pisemnej pozytywnej
opinii Radcy Prawnego wykazy diuznikéw (z wyszezegolnionymi kwotami zaleglosci),
w stosunku, do ktérych postepowanie egzekucyjne przez ponad rok od daty skierowania
wnioskéw o egzekucje nie przyniosto pozytywnych efektéw.




Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr .. Mo%/..2017
Burmistrza Sokotki
z dnia 43, 44..2017 1.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Wszystkie operacje gospodarcze majgce miejsce w Urzgdzie Migjskim ewidencjonowane sg
7a pomoca programow:

1. FISKUS NET.

2. UL INFO-SYSTEM

3. ,,Kadry — Place”- UL INFO-SYSTEM

4. Srodki trwate - U.L INFO-SYSTEM

5. ,,.Bestia”.

Programy umozliwiaja prawidiowe prowadzenie ksiag rachunkowych, ewidenciji wydatkéw i
kosztow, kontrole rozrachunkdw oraz sporzadzanie sprawozdan i zestawien.

Przetwarzanie danych w systemie tradycyjnym opisuje instrukcja dotyczaca sporzadzania,
obiegu dokumentéw ksiggowych, ustalajgc m.in. ktére egzemplarz dokumentu, bedzie
stanowit podstawe do zaksiggowania zdarzenia lub operacji finansowej.

Kazdy dokument Zrédtowy powinien byé sprawdzony i zatwierdzony. Sprawdzenie obejmuje
kontrolg na kazdym etapie przetwarzania danych, zaréwno przed wprowadzeniem, jak i po
wprowadzeniu  danych ewidencyjnych do poszezegdlnych  elementéw systemu
informatycznego. Dokumenty zaksiggowane nie moga byé usuwane ani poprawiane.
Stwierdzone bledy mozna korygowa¢ jedynie przez dokumenty korekty lub storna.
Szczegdlowy opis systemu przetwarzania danych i opis systemu informatycznego znajduje
si¢ w Wydziale Ewidencji i Organizacji i kazdy pracownik zostat zapoznany z instrukcja
obstugi stosowanych programéw komputerowych.

W trakcie uzytkowania s dokonywane modyfikacje, stuzace uaktualnieniu programéw
stosownie do obowigzujacych przepiséw — opieka autorska firmy ZETO Bialystok.




Zalgoznik Nr 7 do Zarzadzenia 458/2017
Burmistrza Sokétki
z dniah¥/4.2017

ZASADY RACHUNKOWOSCI I PLANU KONT DLA PROWADZENIA EWIDENCJI
PODATKOW I OPLAT (W TYM OPLATA ZA ZAGOSPODAROWANIE ODPADGW
KOMUNALNYCH )

1. Zasady ogdlne.

Ustala si¢ zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat
realizowanych przez Urzad Miejski w Sokélce. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw i
oplat dotycza prowadzenia ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i optat
(przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz kontrolg terminowej realizacji zobowigzah i
likwidacje nadplat.

2. Zadania w zakresie poboru podatkéw i oplat:

1} prowadzenic w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgeych do  zastosowania  $rodkéw
egzekucyjnych , takich jak upomnienia, tytuty wykonaweze,

4) zwracanie i zaliczanie nadplat,
5) sporzadzanie sprawozdas,

6) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadezen o wysokosei zaleglodei podatkowych.

3. Przypisy i odpisy dokumentowane sg na podstawie:
1) deklaracji podatkowych,
2) decyzji,

3) dowodéw zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
odsetek za zwloke,

4) w ksiggowosci budzetowej na podstawie zestawien od pracownikéw  ksiegowosci
podatkowej oraz gospodarki odpadami na koniec kwartalu sporzagdza si¢  przypis i odpis
naleznodci

5) polecenia ksiggowania ujmujgcego przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,



6) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia (art.65 Ordynacji podatkowe;),

7) dokumentow stwierdzajacych obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty poleceniem przelewu do banku, ktéry
obcigzyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy
urzedu, przypisujgee bankowi zobowigzanie w wysokosei zaplaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art, 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;,

4. Obsluga podatkdéw i oplat

1) Wplaty podatkéw i oplat w tym za zagospodarowanie odpadow dokonuje si¢ w kasie
Urzedu Miejskiego w Sokélce gotdwka, kart platnicza lub za posrednictwem banku

5. Wplaty podatkdw i oplat za podrednictwem banku:

1) Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego s3 sprawdzane, badane i wg tytulu
zarachowane na odpowiedni rodzaj podatku lub optat. Wplaty ksiegowane s§ w programie
Jako platnosci masowe oraz na podstawie wyciagu bankowego. Czynnoéé ta wykonywana
jest na stanowiskach d/s podatkéw i oplat oraz ds. gospodarki odpadami.

2) Wpiaty dokonane na rachunek bankowy, ktdre z réznych przyczyn nie moga by¢ zaliczone
na wlasciwg naleznos¢ budzetows, ksigguje si¢ przejéciowo do wplywow do wyjasnienia,
ujmujac na odpowiednim koncie ksiegowym.

3) Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.

4) Podstawg przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznogci jest polecenie
ksiggowania.

3) Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie pézniej jednak
niz do dnia sporzadzenia sprawozdania.

6. Wplaty za posrednictwem inkasenta dotyczg podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, tacznego zobowigzania pienieznego .

1) Rada Miejska w Sokolce na podstawie upowaznien wynikajacych z whasciwych ustaw
moze zarzgdzi¢ pobdr oplat w drodze inkasa okreslajace soltyséw jako inkasentéw oraz
okresli¢ wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

2) Kwitariusze przychodowe dla inkasenta wydaje i nalicza pracownik ds. ksiegowosci
podatkowej. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreflonym dla
inkasenta terminie platnosci podatkuy .

3) Strony kwitariusza stemplowane sa pieczecig Urzgdu Miejskiego w Sokélce, a nastepnie
przekazywane inkasentowi.

4) Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie. Oryginal
pokwitowania wplaty otrzymujg wplacajacy a kopia pozostaje w bloczku kwitariusza .



5) Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy dochodéw Urzedu
Miejskiego w Sokélce w terminie okreslonym w ordynacji podatkowej.

6) Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik ds. ksiggowosci podatkowej dokonujg kontroli
czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

b) ezy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
¢) czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

d) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowane] gotowki.

Na dowdd sprawdzenia pracownik sklada swoj podpis.

7) Po wykonaniu czynnodci inkasa danej raty, inkasent zwraca kwitariusz pracownikowi,
ktéry rozlicza inkasentow.

7. Likwidacja nadplat:

1) Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposGb podany ponizej:

a) nadplaty podlegaja naliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych a w razie ich braku podlegajg
zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zdozy whiosek o zaliczenie nadplaty w calodci lub w
czgsci na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych, z zastrzezeniem pkt b.

b) nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokoéci  kosztow upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglodci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w
razie ich braku — na poczet przysztych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich Zwrot,

¢) zwrotu powstatych nadplat dokonuje sie z biezgcych wplat

d) zwrot lub przerachowanie nadplaconej naleznosci nie przypisanej nastepuje po uprzednim
sprawdzeniu czy taka wplata byla dokonana na rachunek budzetu,

e) prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat liczge od kofica roku w ktérym uptynat
termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej nadptaty jest PK. Opisana przedawniona
nadplata jest ksiegowana na dochody w paragrafach podatkowych.

2) Do udokumentowania zwrotu stuza:

a) wycigg bankowy, jezeli zwroty dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty.

b) raport kasowy, jezeli zwroty dokonywane sq w kasie urzedu

8. Postepowanie przy zaleglosciach z tytutu podatkéw i oplat:

1) Pracownicy prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat dokonuja analizy kont podatnikéw w
ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac czy naleznodci zostaly zaplacone.



2) Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym
z przepisu prawa zostaje wyslane upomnienie. W zakresie postepowania upominawczego
nalezy stosowa¢ wiasciwe przepisy prawa w ktérych okreslono zasady doreczania upomnien,
wysokos¢ kosztdw upomnienia, zasad naliczenia odsetek

3) Jezeli zaleglodci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik ksieggowosci
sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty
doreczenia upomnienia

4) Wystawione tytuly wykonawcze wraz z informacja do tytuhy, przekazuje sie do
wlasciwego organu egzekucyjnego.

5) O kazdej zmianie stanu zaleglodci objetej tytulem wykonawezym lub calkowitym
wygasnigeiu tej zalegloci zawiadamia si¢ niezwlocznie wladciwy organ egzekucyiny.

6) Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglodci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisaé z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.

8) Odpisu dokonuje si¢ ,,poleceniem ksiegowania” wyjasniajae jednoczesnie PIZyczyne
przedawnienia. Decyzjg o przedawnieniu podejmuje kierownik jednostki.

9} W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania wplaty nie
wystawia si¢ duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na podstawie
art. 306A Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imie i adres
podatnika, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wplacono oraz sume
oplaty cyframi i slownie.

10) Wyciagi z rachunku bankowego, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych,
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegélne miesigee.

11)W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujgcego prawa.

9. Ksiegi rachunkowe i plan kont:

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czgscig ewidencji ksiegowej urzedu jako jednostki
budzetowej

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dziefi po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty) - liczone w sposéb ciggly w skali roku. Konta ksigg analitycznych
prowadzone sg wedlug klasyfikacji budzetowej (rodzajéow podatkéw i oplat). Konta
szczegblowe prowadzi si¢ w nastepujgcy sposob:

- dla kazdego podatnika i osoby trzeciej prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku i
oplacie za zagospodarowanie odpadami

Ewidencja podatkéw, oplat i nalezno$ci niepodatkowych w urzedzie prowadzona jest za
pomoca komputera. Nie prowadzi si¢ wyodrgbnionej ewidencii syntetycznej dla prowadzenia
rachunkowosct podatkéw i optat. Ewidencja syntetyczna za$ prowadzona jest w ksiggowosci
budzetowej Urzedu Miejskiego w Sokétce. W momencie  wplaty  podatkéw



(od nieruchomodei, le$nego, rolnego) na konto dochodéw ujmowane sg zbiorczo z
klasyfikacja dzial 75616 par 000. Na koniec miesiaca na podstawie danych uzyskanych z
ksiggowosci podatkowe]j wplaty sg rozksiggowywane na poszczegélne podatki.

Dla podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami prowadzone sa odrebne rachunki
bankowe, w ramach ktorych wyodrgbniono indywidualne konta podatnikéw, wplaty na
wydzielone konta codziennie przekazywane sa zbiorczo na konto bankowe dochodéw
Urzgdu Miejskiego w Sokdlce. Pracownik ksiggowosci budzetowej droga elektroniczna
przekazuje wyciggi na stanowiska ksiggowosci podatkowej i oplat za zagospodarowanie
odpadami

Stosuje si¢ nastgpujacy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat Urzedu
Miejskiego w Sokélce, ktére stanowia czes¢ skladowa ewidencii syntetycznej jednostki
Urzedu Miejskiego w Sokdlce.

Konta ksiggi gtéwnej dotyczace podatkéw i optat obejmuja :
Konto 130-1 -, Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130-1 stuzy do ewidencji wptywow i zwrotéw z tytutu podatkéw i oplat, dokonywane
za posdrednictwem banku.

Wn - wplywy z tytulu podatkéw i oplat, wptacone na rachunek Urzedu Miejskiego w
Sokolce w korespondencji ze strona Ma konta 221- Naleznodci z tytulu dochodow
budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznodei budzetowe,

Ma - zwrot podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn
konta 221- Naleznosci z tytubu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn 226 -
Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

- zwroty podatnikom wplat bgdgcych kwotami nienaleznymi w korespondenciji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 221 -, Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkéw zbiorczo i indywidualnie z podatnikami z tytutu
naleznych i wplacanych przez nich podatkéw i optat, kiore podlegajg przypisaniu na ich
kontach;

Wn - przypisy naleznodci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochodoéw budzetowych,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej ~ na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochodow budzetowych odsetki 750 - Przychody finansowe,

- zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130-1 — Rachunek jednostki,
- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu

dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130-
Rachunek jednostki, jesli zwrot nastepuje na rachunek podatnika,



- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytuhn podatkéw w
wysokosct raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Ma - odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720- Przychody z tytutlu
dochodéw budzetowych lub konta 750 — Przychody finansowe,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
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 jednostki,

- wygasni¢cie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia whasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt.
2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktdrym mowa w art. 65§1
Ordynacji podatkowej, w korespondenciji ze strona Wn konta 221 — Naleznogei z tytuléw
dochodéw budzetowych,

- zaplatg dokonang za podrednictwem banku, ktéry obciazyl rachunek podatnika z tytula
zaptaty podatku, ale nie przekazal tych §rodkéw na rachunek jednostki, w korespondencji ze
strong Wn konta 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- przeniesienie naleznodci krétkoterminowych do dhugoterminowych z tytulu podatkdw,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 -Dhugoterminowe naleznodci budzetowe

Konto 226 —,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytuhu podatkéw.

Wn - przeniesienie naleznodei krdtkoterminowych do diugoterminowych, w korespondencji
ze strong Ma konta 221- Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych,

Ma - zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w  wyniku dokonanej wplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek jednostki lub ze strona Wn konta
101-Kasa, przeniesienie naleznofci  diugoterminowych  do krétkoterminowych,
w szezegolnosel w wysokodcei raty naleznej na dany rok, w korespondencii z kontem 221.

Konto 720 —,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytuhi podatkéw, oplat z tytulu zaleglosci
podatkowych.

Wn - odpisy z tytutu podatkéw i oplat, w korespondencji ze strona Ma konta 221- Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondenciji ze strong Ma — konta 221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych,

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



Konto 750 —,,Przychody finansowe”

Ma - odsetki za zwloke na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn
konta 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

SURA




Zakgcznik Nr 8 do Zarzadzenia A@lZOW
Burmistrza Sokétki
z dnia . &9, Ab........ 2017

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Rodzaje dokumentéw bedgce przedmiotem kontroli i prawidlowosci ich obiegu,

1. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego:
1) dokument OT ,,Przyjecie érodka trwalego”,
2) dokument PT ,,Protokdt zdawezo — odbiorczy”,
3) akt notarialny.
4) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzona przez  rzeczoznawce
majgtkowego okreslajgca wartosé srodka trwatego,
5) protokét przyjecia srodka trwatego / przekazania srodka trwatego.
6) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wlasnosci lub wspdlwilasnosci,
7) dokument LT ,,Likwidacja srodka trwatego";
8) dokument potwierdzajacy likwidacje (zniszczenie) $rodka trwalego,
2, Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pienieznymi (kasowe):
1) RK- raport kasowy,
2) KP- kasa przyjmie,
3) KW —kasa wyplaci,
4) kwitariusz,
5) polecenie wyjazdu shuzbowego,
6) wniosek o zaliczke
7) rozliczenie zaliczki,
8) polecenie przelewu
9) bankowy dowdd wplaty
10) wyciag bankowy,
11) przekaz pocztowy,
12) lista wyptat

3. Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pienieznymi (bankowe):
1) polecenie przelewu,
2) bankowy dowdd wplaty,
3) czek gotdwkowy,

4} wyciag bankowy.

4. Dowody ksiggowe zwigzane z wyplata wynagrodzefi:
1} umowa o pracg, rozwigzanie umowy o prace.
2) zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,
3) decyzje wyplat,
4) karta wynagrodzen pracownika, podanie o zaliczke na poczet wynagrodzenia.
5} zaswiadczenie o zarobkach,
6) wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
7) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych i rozliczanie przepracowanyeh godzin
nadliczbowych,
8) rozliczanie wynagrodzenia prowizyjnego,



9) oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy, :

10)wniosek w sprawie ustalenia uprawnieti do zasitku rodzinnego, pielegnacyjnego.
opiekuficzego i wychowawczego,

I1)karta zasitkowa,

12)zaswiadczenie o czasowej niezdolnosei do pracy.

13)zastepcza asygnata zasitkowa.

14)deklaracja rozliczeniowa ZUS,

15)lista plac.

5. Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniem z kontrahentem:
1) faktura V AT,
2) rachunek,
3) faktura korygujaca i nota korygujaca,
4) umowa,
5) zezwolenie wydane w formie decyzji administracyjnej,
6) noty obcigzeniowe i uznaniowe.

6. Pozostale dowody ksiggowe:

1) polecenia ksiggowania, noty ksiegowe,

2) umowy o dotacje,

3) pisemne dyspozycje wydzialéw merytorycznych do przekazania §rodkéw na podstawie uméw
oraz innych aktéw prawnych,

4) decyzje administracyjne powodujace zobowiazania finansowe oraz grzywny,

5) wewnetrzne zlecenia platnosci.

6) wezwanie do zaplaty / upomnienie,

7) wezwanie do uzgodnienia sald.

8) wniosek o przyznanie §wiadczen socjalnych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

7. Dowody ksiggowe zwigzane z dochodami budzetowymi:
1} decyzje podatkowe ,
2) deklaracje podatkowe i oplaty za zagospodarowanie odpaddow
3) dowody zrealizowanych wptat z tytutu przystugujacych oplat faktury, rachunki,
4) odpisy orzeczen sadowych,
5) wyciagi bankowe,
6) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

8. Inne dokumenty majace wplyw na obieg dowodow ksiggowych:
1) zaméwienia na dostawy, roboty i ushugi,
2) protokoty odbioru koficowego inwestycji, remontow.
3) protokoly uzgodniefi, koniecznodci, umowy przedwstepne,
4) deklaracje podatkowe i rozliczeniowe,
5) decyzje dotyczgcee oplat niepodatkowych,
6) umowy za odplatne korzystanie z grontéw Gminy, akta notarialne,
T) wypowiedzenia,
8) noty obciazeniowe.

Charakterystyka dowodéw ksiegowych.

1. Do ksiag okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére
nastapito w tym okresie sprawozdawczym.



2. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami Zrodtowymi:
1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostki dowody ksiegowe:

1} zbiorcze-stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowoddw zrodtowych,
ktére muszg byé w dowodzie zbiorezym pojedynczo wymienione. Ponadto
zbiorcze zestawienie dowodow ksiggowych powinno zawieraé co najmniej :

a)
b)

okreslenie jednostki,

dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane w jednym okresie
sprawozdawczym,

podpis osoby sporzadzajacej,

2) koryguijace poprzednie zapisy,
3) zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego,
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug kryteriéw klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw

zrédlowych,

operacje gospodarcza dokumentuje si¢ za pomocg ksiegowych dowodéw

zastgpezych. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug VAT.

5. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim

6. Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw
do ksiggowania, wydania dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi w
Zarzgdzeniu Burmistrza Sokdétki w  sprawie Zakladowego Planu Kont i obejmuje
nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentdw, ktora polega na:

2)

a)

b)

wylaczeniu z ogdétu dokumentéw naplywajacych do ksiggowania tych dokumentéw,
ktére nie podlegajg ksiggowaniu ( np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia),

podziale dowoddw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszezegélnymi
dziennikami (np. kasowych, wyciggéw' bankowych i innych oraz dotyczacych
poszczegolnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.,
kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc).

sprawdzame prawidtowoéei dokumentéw polegajgce na ustaleniu, czy sa one podpisane
na dow6d skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w przypadku
dowodéw kasowych, czy sg akceptowane przez upowaznione osoby. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié do wiasciwej
komorki w celu uzupelienia,

wiadciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania ) polegajaca na:

a)
b)

¢)

umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma byé zaksiegowany,

okreslenie daty pod jakg dowdd ma byé zaksiggowany, jezeli dowéd ma byé
zaksiggowany pod inna datg niz data jego wystawienia - przy dowodach whasnych tub
datg otrzymania - przy dowodach obcych.

podpisania przez osobe dekretujaca.

7. Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:
1) okredlenie rodzaju dowodu (np. faktura, rachunek, nota) i jego numeru
2) okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;.
3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreglong takze w jednostkach
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5)

7

8)

9

10)

1)

12)

13)

14)
15)

16)

naturalnych,

date dokonania operacji, o gdy dowéd zostat sporzadzony pod inna daty - takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawecy dowodu oraz osoby, ktore] wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow bedace przedmiotem operacii gospodarczej,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych. Nadanie klauzul i podpisy z pieczgtkami imiennymi oséb
odpowiedzialnych za sprawdzenic pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzajacym do wyplaty,

dekretacje o sposobie ksiggowania w urzadzeniach ksiggowych (konta, klasyfikacja
budzetowa - czyli zatwierdzono do wyplaty ze $rodkéw: dzial, rozdzial, paragraf)
oznaczenie numerem identyfikacyjnym lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie,

wszystkie operacje gospodarcze wynikajace z dowodéw ksiggowych, na podstawie
ktérych ponoszone sa wydatki na wykonanie dostaw, robét i ustug musza by¢ zgodne z
przepisami ustawy Prawo zamdwief publicznych. W tym celu wszystkie osoby
merytoryczne prowadza pelng dokumentacje zwigzana z udzielanymi zaméwieniami
publicznymi,

dowody ksiggowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczZywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych,

bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obeych i zewngtrznych wiasnych mozna
korygowa¢ jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy
stanowia inaczej, w szczegélnosci przepisy dotyczace podatkéw od towardw i ushig
VAT,

biedy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane przez skreélenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen Iub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zloZzenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft,

upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sg osoby
sporzgdzajgce  dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalho -
rachunkowej, inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument,
w przypadku korygowania biedéw w fakturach VAT stosuje sie w szczegOlnosci korekte
faktury VAT lub notg korygujaca zgodnie 2 obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek,

korygowanie poprzez skreflenie moze byé dokonywane tylko przed zamknieciem
miesigca. W przypadku ujawnienia bledéw w zapisach ksiggowych po zamknigciu
miesigca powinien byé sporzadzony wiasny dowdd ksiggowy zawierajacy korekty
bigdnych poprzednich zapiséw ( np. polecenie ksiegowania, nota ksiegowa, nota
memoriatowa). Bledy poprawiane s4 za pomoca storna czarnego lub CZerwonego.

Bledy w dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu,



Kentrola dowodéw ksiggowych,

1. W Urzgdzie Miejskim w Sokélce stosuje sig nastgpujace rodzaje kontroli:
1} kontrolg merytoryczna (dokonana operacja byla celowa),
2) kontrolg formalna,
3) kontrolg rachunkowa.

2. Kontrola merytoryczna dowodaw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostata przeprowadzona
prawidiowo.

3. Kontrola  merytoryczna obcych dowodéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na

sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot.

2) operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,

3) planowana operacja gospodarcza zostala ujgta w  zatwierdzonym planie
finansowym.

4) dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym
zostata dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania
Jednostki, ochrony mienia itp.,

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy zakres rzeczowy faktycznie
zostat wykonany i czy w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o prac¢ lub wykonanie ustugi,
umowa dostawy, wzglednie czy zlozono zaméwienie,

7) zastosowanie ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

8) zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy Prawo zamdwien publicznych,

9) operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem,

4. W/w kontroli dokonuje pracownik prowadzacy dang sprawe i opisuje na odwrocie danego
dokumentu ksiggowego, potwierdzajac pieczatka imienng i podpisem, nastgpnie przekazuje do
kierownika wydzialu badz upowaznionego pracownika, w celu podpisania klauzuli o tresci
sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, dnia, podpis z pieczatka imienna.

5. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowéd ksiggowy jest wolny od bledéw
rachunkowych.

6. Kontrola formalno - rachunkowa dowodow dokonywana jest przez wyznaczonych
pracownikéw Wydziahlu Polityki Finansowej i Budzetu.

7. Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalno - rachunkowej dokonujgcy kontroli umieszeza na
dowodzie pieczgé z klauzulg dokonano kontroli formalno - rachunkowej pod pieczecia
umieszcza datg dokonania kontroli oraz podpis wraz z pieczatka imienng kontrolujacego.

8. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym wymagaja
ostatecznego zatwierdzenia do wyptlaty przez Burmistrza , badz osobe upowazniong.

9. Zlozenie podpisu przez osobe merytoryczna oznacza, ze:

- operacja  wynikajgca z dokumentu uznana zostala przez wlasciwych merytorycznie
pracownikéw za prawidlows pod wzgledem rzeczowym,

- nie zglasza sig zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja ta
byla ujeta.



10. Zlozenie podpisu przez Skarbnika lub inng osobe oznacza, ze:

- zostata potwierdzona formalno - rachunkowa prawidlowosé dokumentu dotyczacego tej operacji,

- wydatek miedci si¢ w planie budzetu lub planie finansowym, oraz zapewnione sa $rodki  finansowe na
pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarcze;.

Jezeli Skarbnik Iub osoba upowazniona ujawni, ze:

- dokument posiada nieprawidfowosci merytoryczne lub formalno — rachunkowe, zwraca go whasciwemu
pracownikowi w celu ich usuniecia,

- dokument jest nierzetelny Iub podjeto zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie, odmawia jego
podpisania (za wyjatkiem przypadkéw dopuszezalnych w przepisach).

W zakresie przestrzegania limitéw wydatkéw okreslonych w planie finansowym osobami ponoszacyni
odpowiedzialnos¢ sg pracownicy merytorycznie zatwierdzajacy dokumenty finansowo - ksiegowe do
wyplaty.

Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych i innych z nimi zwigzanych.

1. Obieg dokumentéw zwigzanych z gospodarkg $rodkami trwalymi.

1) podstawa przyjecia Srodka trwalego na stan ewidencyijny jest dowdd OT. Dowéd OT sporzadza sie w
przypadku zakupu nowego srodka trwalego w momencie przyjecia tego $rodka do uzytkowania.
Dowody OT sporzadzane sy przez poszczegblne wydzialy Urzedu Miejskisgo w Sokétce,
realizujgce inwestycje i zakupy inwestycyine,

2) srodki trwale ponizej wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych a

stanowigcych tzw, Komplet, w przypadku zestawéw komputerowych, przyjmuje si¢ na podstawie
OT wystawionych dla kazdego urzgdzenia.
W przypadku urzadzen wspéipracujacych ze soba. bez wzgledu na ich pojedyncza warto$é, tworzone
sq zbiorcze dowody OT dla danego zestawu. Zbiorczy dowdd OT posiada specyfikacje urzadzen
wchodzacych w skiad danego zestawu. Tablice informacyjne i pamiatkowe dotyczace danego
zadania/Projektu o okresie uzytkowania wigkszym niz rok, bez wzgledu na warto$é pojedynczych
tablic moga by¢ przyjmowane jako komplet w zbiorczym dokumencie OT.

3) dowdd OT sporzadza sie 3 egzemplarzach:
a) 2 egz. dla Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu
b) dla wystawey dowodu.

Uzgodnienia wystawionych dowodéw OT z poniesionymi nakladami finansowymi dokonuje
wystawiajaey z ksiegowoicia

4) w stosunku do przyjmowanych do ewidencji srodkéw trwatych stosuje sie przepisy:

a) Ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegGlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,

b} Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,

¢) Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych ( KST).

5) dowdd OT powinien zawieral :

a) symbol jednostki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Sokélce wystawiajacego dowdd,
b) pelng nazwe $rodka trwatego, lub specyfikacje urzgdzen wehodzgeych w sklad zestawu
¢y krotkg charakterystyke (rok produkeji, nr fabryczny, dane techniczne, czeéci skladowe),
d) wartoéd,

€) miejsce uzytkowania,

f) numer i dat¢ dowodu dostawy (faktura, rachunek).



g) podpis i pieczgtke imienng osoby sporzgdzajacej,

h) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby ktérej pieczy powierzono

i) mienie,

i) podpisy zatwierdzajace Burmistrza lub zastepce i Skarbnika lub osobg upowazniong wraz
z pieczgtkami

6) ewidencje analityczna srodkéw trwatych i pozostalych srodkéw trwatych prowadzona jest w
programie komputerowym

7) ewidencja syntetyczna (wartosciowa) prowadzona jest przez Wydziat Polityki Finansowej i
Budzetu,

8) w przypadku nabycia Srodkéw trwatych dla potrzeb Gminy w drodze inwestycji rozliczenia
inwestycji dokonuje osoba realizujaca dang inwestycje,

9) w przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego przez inna Jednostke lub osobeg fizyczng
podstawy zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

- decyzja o przekazaniu,

- akt darowizny,

- protokot przekazania,

- dowdd PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnego przekazania srodka trwalego
oraz okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy srodka trwatego.

10)  podstawa przyjecia Srodka trwalego nieodplatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwodci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ rowniez dowdd OT
wystawiony przez odpowiedzialng merytorycznie jednostke organizacyjng Urzedu Miejskiego w
Sokéice,

1) dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegélnodei charakterystyke $rodka trwalego, okreélenie
wartosei 1 dotychczasowego umorzenia przekazywanego $rodka trwalego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dowéd wystawia strona przekazujaca dany $rodek trwaly w 4
egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone sg dla przyjmujacego w celu ujecia $rodka trwalego w
ewidencji ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowe,

12)  przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokohu, dowodu PT.
Podstawg przekazania srodkéw trwalych spétkom komunalnym jest Uchwata Rady Miejskiej lub
podpisany akt notarialny i zatwierdzony dow6d PT sporzadzony przez Wydziat nadzorujgcg dang
spoike. Podstawg przekazania $rodkéw trwatych dla jednostek organizacyjnych Gminy Sokétka sa
uchwaly Rady Miejskiej w Sokélce, Zarzadzenia Burmistrza Sokétki i protokét przekazania, |

13)  w przypadku realizacji inwestycji przez Urzad Miejski w Sokélce w podlegtych jednostkach
(termomodernizacja, modernizacja, budowa) naklady inwestycyjne przekazywane sa przez Wydziat
realizujgcy zadanie inwestycyjne dowodem PT do jednostki, ktérej to dotyczy,

14) podstawa przyjecia Srodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki Srodkow
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych sporzadzony
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna, _

15) likwidacja srodkéw trwalych dokonywana jest na wniosek osoby merytoryeznej. Likwidacji
dokonuje komisja powolana zarzadzeniem wewnetrznym Burmistrza, Z
przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét.

Kopig protokotu otrzymuje Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu. Na podstawie protokoty,
zostaje wystawiony dokument LT.

Dowéd LT sporzadzany jest w przypadku:
a) wycofania §rodka trwalego na skutek jego zuzycia i przeznaczenia go do likwidacii,
b) przeznaczenia $rodka trwatego do sprzedazy,
¢) kradziezy lub zaginigcia $rodka trwalego.

Do dowodu LT dotgcza sie:
a) protokodt likwidacji sporzadzony przez komisje likwidacyjna,



b) protokét fizycznej likwidacji z ktérego bedzie wynikaé, ze $rodek trwaly nie bedzie
odsprzedawany. Sporzadza si¢ go w 3 egzemplarzach po jednym dla: ksiegowosci,
przewodniczgcego komisji likwidacyjnej i komoérki organizacyjnej, w ktérej Srodek trwaly byl
uzytkowany, a w przypadku sprzedazy $rodka trwalego kopie aktu notarialnego i faktury.

16) pozostate $rodki trwale o wartosci od 500 zI do 3.500 z podlegajg ewidencji ilo$ciowo -
wartosciowej w Wydziale Polityki Finansowej 1 Budzetu . Pracownik wydzialu nadaje numery
inwentarzowe i przekazuje wydrukowane numery (kody kreskowe) pracownikom odpowiedzialnym
za powierzone pozostate srodki trwale do oznakowania,

17) pozostate srodki trwale o wartosci jednostkowej od 100,- 2zt do 500,- zt podlegaja ewidencji
ilosciowej w Wydziale Ewidencji i Organizacji Urzedu Miejskiego w Sokétkce.

Obieg dokumentéw zwigzanych z obrotem $rodkami pienigznymi.

1} sposéb sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych zwlaszeza raportéw kasowych, asygnat KP i
KW. czekow gotéwkowych oraz bankowych, dowodéw wplaty reguluje instrukcja kasowa,

2) kwitariusze przychodowe shiza do dokumentowania wplat gotéwki przyjetych przez upowaznione
osoby w szczegdinosei poborcow i inkasentéw,

3) druki kwitariuszy stanowig druki §cistego zarachowania, wydawane sg za pokwitowaniem przez
kasjera, pracownika ksiggowosci podatkowej, kiérzy  prowadza ksiazki drukow $cistego
zarachowania, Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia gospodarki drukami Scistego
zarachowania i rozliczania 0séb pobierajacych druki. Inwentaryzacje drukéw écistego zarachowania
przeprowadza sig co roku na dzien 31 grudnia.

4) Do drukéw $eistego zarachowania w Urzedzie Miejskim zalicza sig;
a) druki KW, KP - numery nadawane sa komputerowo.
b) kwitariusze - numery nanoszone sa komputerowo.
C) arkusz spisu z natury - numery nanoszone recznie
d) druki oplaty targowe;j.
e} druki USC

5) zobowiazania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji moga by¢

uregulowane gotéwka, czekiem lub przelewem. Forma zaplaty wynika z umowy
(zlecenia zamoéwienia ),

6) pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnodciami  shuzbowymi  pokrywaja
wydatki gotéwka wyplacane sg jednorazowe zaliczki. Zaliczki wyplaca sie na wniosek
pracownika sporzgdzone w formie dokumentu . Wniosek o zaliczke", podpisany przez
upowaznione osoby

7) pracownikom, moga by¢ rowniez udzielane w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (zdarzenia
losowe, choroba) jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia. Kwota zaliczki w danym miesiacu nie
moze przekroczyé wynagrodzenia przeliczonego proporcjonalnie za przepracowang liczbe dni. Zgode na

udzielenie zaliczki wydaje jednoosobowo Burmistrz lub Skarbnik,

8) zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okre§lonym we wniosku, w
przeciwnym przypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy,

9) zaliczki dotyczace kosztéw podrézy nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od zakoficzenia podrézy,

10) zaliczk¢ na poczet wynagrodzenia potrgca sig z najblizszego wynagrodzenia pracownika,



11) wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego w
celu zachowania zasady memorijatu,

12) rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub na
poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotgcza faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajgce poniesienie okre$lonych wydatkow. Dolgczone dowody winne byé sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

13) podréze stuzbowe krajowe:

a) rejestr delegacji shuzbowych krajowych i zagranicznych prowadzi Sekretariat Urzedu
Miejskiego w Sokélce

b) wniosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacje krajows zatwierdza Burmistrz i
Skarbnik lub osoby upowaznione,

¢) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) dla Burmistrza podpisuje Zastepca Burmistrza
lub Sekretarz, a pozostalym pracownikom — Sekretarz, Burmistrz lub jego zastgpcy.
Rachunek kosztéw podrézy (z wyjazdu stuzbowego) sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym przez osoby upowaznione do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty.

d) finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w terminie do 14 dni od dnia powrotu,
przy rozliczeniu kosztéw podrézy shuzbowej pracownik powinien zataczy¢ bilety hub inne
dokumenty rozliczeniowe potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomocii.
W przypadku jezeli przedstawienie dokumentu przejazdu nie jest mozliwe Iub pracownik
odbyl podréz wasnym samochodem (bez zgody Burmistrza), sktada pisemne o§wiadczenie
o przyczynach braku jego udokumentowania i rozlicza delegacje po cenach bilety
dostepnych na tej trasie $rodkow transportu

e) ponadto do rozliczenia delegacji nalezy dolgczy¢ oplaty parkingowe, winiety, bilety
komunikacji miejskiej na dojazdy miejscowe jezeli ich wartosé przekracza kwote ryczattu,

f) wrozliczeniu delegacji pracownika, ktéremu udzielono dofinansowania do kosztéw nauki
w formie zwrotu kosztéw na dojazd do szkoly i noclegu, winno znajdowaé sie
potwierdzenie pobytu. W pozostalych przypadkach potwierdzenie odbycia podrézy
stuzbowej nie jest wymagane,

g) zgodg na podréz shuzbowa samochodem prywatnym musi wyrazi¢ Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz.

h) jezeli na delegacji pracownik wskaze rachunek bankowy woéwezas $rodki zostana
przekazane zgodnie z dyspozycja delegowanego. W pozostatych przypadkach $rodki
pobrane do kasy winny byé odebrane niezwlocznie.

13) podroze shuzbowe zagraniczne:

a) obliczenia wysokoscei zaliczki przyshugujacej pracownikom z tytulu zagranicznego wyjazdu
stuzbowego dokonuje pracownik na podstawie pisma informujacego o wyjezdzie,

b) decyzie polecenia wyjazdu shizbowego zagranicznego podejmuje Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz,

¢) wniosek o zaliczke wymaga podpisu os6b upowaznionych

d) zgode na podréz stuzbowg samochodem prywatnym musi wyrazi¢ Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz

e) osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej w
terminie 14 dni roboczych od dnia powrotu z delegacii.

f) pracownik ksiegowosci na podstawie dokumentacji otrzymanej od pracownika
delegowanego dokonuje rozliczenia delegacji zagranicznej, Pracownik powinien dostarczyé¢
informacj¢ o kosztach pokrytych w calosci Iub czesci przez zapraszajacego (tj. hotel,
wyzywienie, diety, oplata konferencyjna, itp.). W przypadku nie
dostarczenia powyzszych informacji przyjmuje sie, ze strona zapraszajaca nie pokryla
zadnych kosztow.



g

Delegacje przedlozone po terminie s3 przyjmowane wylgcznie z  pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdznienia. Po dokonaniu rozliczenia finansowego
sporzadzonego  przez  delegowanego rozliczenie delegacii podpisuje pod wzgledem
merytorycznym Sekretarz, Ostatecznie do wyplaty zatwierdzaja osoby upowaznione do
zatwierdzania dokumentdw |

Obieg dokumentéw zwigzanych z wyplatg wynagrodzen.

1) Podstawowym dokumentem stwierdzajacym naliczenia i wyplate wynagrodzen jest lista plac
sporzadzona przez Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu, Podstawg do sporzadzenia listy plac sa:

a) Umowy o prace

b)

d)

g)
h)

)
k)

Informacje o wszelkie zmianach kadrowych zwiazane z naliczeniem plac powinny by¢
nanoszone do programu kadrowego przez komérke Kadr do dnia przeliczenia list plac.

Whioski premiowe i dodatki za prace w godzinach nocnych oraz nadliczbowych

Whioski sporzadzane przez pracownika Wydziatu Ewidencii i Organizacji Urzedu
Miejskiego podpisane i zaakceptowane przez Sekretarza, przekazane do Wydzial Polityki
Finansowej i Budzetu najpé#niej do 5-go danego miesigca za miesigc poprzedni w przypadku
godzin nocnych i 5-go dnia miesigca nastgpujacego po uplywie okresu rozliczeniowego
czasu pracy wynoszacego 3 miesigce w przypadku godzin nadliczbowych.

Whioski o doplate do wypoczynku zorganizowanego we wlasnym zakresie tzw. ,,wczasy
pod grusza”

Whioski na wezasy turystyczne sporzgdzane sa przez pracownika, podpisane i zaakceptowane
przez Kadry i Komisje Socjalng oraz zatwierdzone przez Burmistrza lub osobe przez niego
upowazniona,

Protokoly z posiedzenia Komisji ~ Opiniodawczo-doradezej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych przyznajace zapomogi, bony i inne §wiadczenia finansowane z ZFSS

Dyspozycje kadr okreslajace rodzaj i kwote przyznanej nagrody

Wnioski Radcy Prawnego o zwrot kosztéw zastepstwa procesowego zatwierdzone przez
Burmistrza Iub osobg przez niego upowazniona

Zwolnienia lekarskie bedace podstawa wyplaty wynagrodzen za czas choroby i zasitkéw

Whrioski o wyplate ryczaltu za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych
zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego

Dyspozycje pisemne wydane przez kadry o naliczenie i wyplate dodatkowego
wynagrodzenia rocznego

Rachunki do uméw zlecen 1 o dzielo

Listy diet radnych przygotowane przez pracownika odpowiedzialnego za obsluge Rady
Miejskiej



)

Dyspozycje wyplaty diet radnym przygotowuje stanowisko do obstugi Rady Miejskiej i przekazuje
do ksiggowosci UM w terminie do 5-go kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Diety radnym
wyptacane sg do 8 kazdego miesigca.

Listy wyplat wynagrodzen czionkom komisji, stypendiow, wynagrodzeni poborowym
odbywajgcym zastepczg sluzbe wojskowa i innych naleznosei, sporzadzone przez
poszczegblne wydziaty Urzedu Miejskiego.

2) Listy plac podpisywane s3 przez:

e osobg sporzadzajaca,
e pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),

e Skarbnika,

® Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione (zatwierdzenie do wyplaty).

Obieg dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami z kontrahentami.

Umowy na dostawy towaréw, realizacj¢ robét budowlanych i wykonania ustug, w tym umowy
zlecenia i o dzielo, oraz inne umowy powodujgce powstanie zobowiazafi finansowych budzetu
Gminy sporzadza, z zachowaniem zasad ustawy Prawo zaméwien publicznych, wydziat
merytoryczny Urzedu wlasciwy ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.

Umowa powinna zawieraé w szczeg6lnosei okreélenie:

3)

a)
b)
c)
d)

€)
H
g)

h)
1)
)

stron umowy,

przedmiotu urnowy (zakres, miejsce realizacji),

daty zawarcia i numer umowy,

wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

sposobu rozliczenia materiatowo - finansowego,

zasad fakturowania i platnosci,

zapisOw dotyczacych gwarancji i rekojmi,

zapiséw dotyczacych odpowiedzialnodei odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

zapisow dotyczacych odstapienia tub rozwigzania umowy,

podpisy stron,

do umowy dolgcza sie w szczegdlnosei:

a)
b)
c)
d)

kosztorys inwestorski prac,
wycene materiatow,
kalkulacje kosztow,
protokoét koniecznodei,



Umowy podpisujg, po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno - prawnym Radca
Prawny, Skarbnik - w formie kontrasygnaty, Burmistrz lub osoby przez nich upowaznione.

W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
wydziat sporzadzajaey i realizujgey umowe ma obowigzek:

a) dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w tym zakresie tj. przyjaé wszystkie
dokumenty (poza gotéwka, ktérg wnosi sie na konto depozytowe Urzedu Miejskiego w
Sokéice),

b) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu tj. gwarancji
bankowej, gwarancji ubezpieczeniowej,

¢) terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, skiada¢ do ksiggowodci wniosek o zwrot
zabezpieczenia (z podaniem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonaé¢ zwrotu oraz
kwoty podlegajgcej zwrotowi - przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu
zasadnosci zwroty,

d) do faktury wystawionej przez wykonawce robét budowlanych powinien byé dotgczony oryginat
protokohs odbioru wykonanych robét podpisany przez Inspektora nadzoru i Kierownika budowy.
Opisu faktury pod wzglegdem merytoryeznym, zakwalifikowanie do odpowiedniej klasyfikacji
budietowej oraz opisu zastosowanego trybu w zwiazku z ustawg Prawo zaméwiert publicznych
dokonuje pracownik merytoryczny,

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych:
Podstawy sporzadzania informacji o wartodci zaangazowania, sporzgdzanej przez Wydziat
merytorycznie odpowiedzialny, moga byé migdzy innymi:
a) poszezegblne umowy o dostawy lub ustugi, umowy o dzieto lub umowy zlecenia platne w
danym roku,
b) obliczona wartoé¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace oraz pochodnych
od tych wynagrodzen,
¢} obliczona warto$¢ $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji,
d) faktury i rachunki za zrealizowane dostawy i ushugi nie objete wezesniej zawartymi
umowami,
e} decyzje przyznajace dotacje dla innych podmiotow,
f) obliczona warto§¢ zuzytej, ale jeszcze nie fakturowanej do dnia
sprawozdawczego energii, gazu i wody,
g) naliczone podatki, oplaty administracyjne i ewentualne sktadki PFRON,
h) naliczone zobowigzania z tytutu kosztéw podrézy shuzbowych 1 innych kosztéw pokrytych
najpierw przez pracownikow z wlasnych $rodkéw,
i) wystawione przez osoby upowaznione w wydzialach dyspozycje do przekazania srodkéw
finansowych.
Zaangazowanie ewidencjonuje sie pod data ostatniego dnia kwartalu, podpisania umowy lub
wydania innego postanowienia, ktérych wykonanie spowoduje powstanie zobowigzan i
koniecznos¢ finansowania ich ze §rodkéw wiasnych jednostki.
Wartod¢ zaangazowania na koniec roku budzetowego nie powinna przekraczaé faktycznie
wykonanych wydatkdw.

Faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty i zlecenia zewnetrzne za wykonane przez
kontrahentéw dostawy, roboty i ustugi winny byé zaopatrzone w  datg otrzymania
przez Kancelari¢ i niezwlocznie przekazywane do wydzialéw merytoryeznie odpowiedzialnych,
ktérych dotycza. Faktury wraz z wymaganymi zalgcznikami po dokonaniu kontroli merytorycznej,
podpisaniu pod wzgledem merytorycznym, opisem zastosowanego trybu w zwiazku z ustawg o
zamoéwieniach publicznych, zakwalifikowaniem do odpowiedniej klasyfikacji budzetowe] oraz
zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby do tego upowaznionej, przekazywane s3 niezwlocznie -



umozliwiajgc dokonanie zaplaty (przynajmniej na dwa dni przed terminem zaplaty). Podpisy winny
by¢ zaopatrzone pieczgtkami imiennymi.

Opis faktury powinien zawieraé termin platnoéci, jezeli jest inny niz wskazany na fakturze. Ponadto
faktura powinna zawieraé Zzrodla finansowania wydatku .

W przypadku potracenia z zaplaty za fakture kar, zaje¢ komorniczych lub innych, nalezy na
odwrocie faktury wskaza¢ kwotg potrgcenia, rachunek i nazwe wiasciciela rachunku, na ktory
nalezy przekaza¢ potracona kwote.

Noty obcigzeniowe dotyczace naliczonych kar umownych podpisuje Burmistrz lub Zastgpea
Burmistrza.

Decyzje o realizacji dowodu do zaptaty podejmuje Burmistrz lub inna upowazniona osoba,
zatwierdzajac go ostatecznie do zaplaty.

Pracownicy, ktérzy nie przygotujg dowodéw do realizacji w sposéb zgodny z niniejsza instrukcja,
powodujgc zwrot dokumentéw w celu ich uzupelnienia lub przekazuja dokumenty do ksiegowosci
w terminach uniemozliwiajgcych dokonanie terminowej zaplaty ponosza odpowiedzialnoéé za
wynikle z tego tytulu szkody (odsetki),

Podstawg do dokonania wydatkéw sa rOwniez, sporzadzane przez wydzial merytorycznie
odpowiedzialny:

- umowy dotacji,

- wnioski o przekazanie skladek do organizacji, ktérych cztonkiem jest Gmina Sokétka,

- wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie: oplat sadowych i egzekucyjnych, oplat pocztowych,
wplaty kaucji mieszkaniowych, oplal za wylaczenie gruntéw rolnych dla celow prowadzone;j
inwestycji, pozostatych oplat za wylaczenie gruntow rolnych z produkeji, innych oplat -
odpowiednie wydzialy merytoryczne dokonujgce czynnosci wymagajgcych wniesienia oplat, oraz
prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki, prawomocne decyzje administracyjne, zawiadomienia
komornicze o wysokosci kosziow egzekucyjnych,

Do Wydziatu Polityki Finansowej i Budzetu winny byé przekazywane nastepujace dokumenty
(kopie), bgdace dowodami ksiggowymi z tytulu przychodéw i naleznoéci  lub
dokumentami Zrédlowymi (dyspozycjami) na podstawie ktérych Wydziat
wystawia faktury VAT:

- UMOWY ¢zynszu i utrzymania pomieszczen,

- dyspozycje z tytulu obcigzen za rozmowy telefoniczne 1 ushugi ksero,

- udostepnienie samochodu stuzbowego

- decyzje za zajecie pasa drogowego

- umowy dzierzawy

- porozumienia

Celem zapewnienia kompletnosci, rzetelnoici i terminowoscl zapisow ksiggowych, Wydziat
Polityki Finansowej i Budzetu moze wystawia¢ dowody whasne wewnetrzne, noty ksiggowe i
polecenia ksiggowania. W zaleznosci od ich rodzaju sg one podpisywane przez Skarbnika, badZ
inne upowaznione osoby.

Pozostate uregulowania dotyczace dowodéw wewnetrznych:

a) noty ksiggowe sporzadzone celem skorygowania operacji gospodarczych wynikajacych z
dowodéw obcych lub wlasnych dowodéw zewnetrznych podpisuje Skarbnik lub inny
pracownik,

b) ewidencja drukéw Scislego zarachowania prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikéw w ksigzce drukéw $cistego zarachowania,



¢) plan finansowy i zmiany planu (zwigkszenia/zmniejszenia) przekazywane sa przez
Skarbnika w formie Zarzadzenia Burmistrza tub Uchwaly Rady Miejskiej niezwlocznie po
wydaniu lub uchwaleniu,

d) termin rozliczania wplat pobranych przez inkasentéw oplaty targowej okreéla Uchwala
Rady Miejskiej w Sokélce

¢) decyzje w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, leénego i oplaty za
zagospodarowanie odpadami - wydawane s3 na podstawie przepisdéw - Ordynacja
podatkowa, deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego wraz z
czescig dotyczacq zwolnien z tych podatkow, deklaracje w sprawie podatku od $rodkéw
transportowych, oplaty za zagospodarowanie odpadéw przyjmowane sg przez Wydzial
Polityki Finansowej i Budzetu co jest podstawg do przypisu naleznodci. Decyzje w sprawie
zastosowania ulg (umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia platnoéci) w realizacji
zobowigzani podatkowych i oplaty za zagospodarowanie odpadéw wydawane sg na
podstawie przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa, rejesir przypisow i odpiséw wymiaru
podatku stanowiacy podstawe przypisu naleznodci na kontach ksiegowych w podatku od
nieruchomosci 0séb prawnych i 0séb fizyeznych, podatku od srodkéw transportowych 0séb
fizycznych i prawnych, podatku rolnego, le$nego, oplaty za zagospodarowanie odpadow
prowadzone sg przez Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu

f) noty ksiggowe sporzgdzane celem przeksiggowania wplaty podatku, wplywy do wyjasnienia
podpisuja poszcezegdlni pracownicy ksiegowosci

Rodzaje dowodéw bankowych:

a) czeki gotowkowe sq wystawiane przez pracownika ksiggowosci budzetowej i podpisywane
przez osoby upowaznione, poprzez udzielone im pelnomocnictwa ziozone w banku;
pobrang kwote czekiem gotéwkowym ujmuje si¢ w raporcie kasowym jako przychéd do
kasy,

b) polecenia przelewu wystawiane sg w ksiggowosci budzetowej

¢) wyciggl z rachunkoéw bankowych sprawdzane sg przez pracownikéw Wydziatu Polityki
Finansowej i Budzetu, a w przypadku niezgodnoéci wyjasniane z oddzialem banku
dokonujgeym operacji finansowej.

Wadia:

a) wadia od dostawcow lub wykonawcéw przystgpujacych do przetargdédw gromadzone sg na
specjalnie funkcjonujacym rachunku bankowy,

b) zwrot wadium nastgpuje na podstawie pisemnej dyspozycji pracownika obshigujacego
przetarg zawierajacy wykaz dostawcéw i wykonawcow, ktorym wadium nalezy zwrdcié
oraz jego wysokosé. Pisemne polecenie zwrotu wadium powinno byé ziozone do
ksiggowosci w terminie trzech dni przed dniem zwrotu. Wadium wniesione w formie
pienieznej, na podstawie dyspozycji pisemnych, moze byé przekazane na rachunek
dochodéw lub na rachunek sum depozytowych jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania.

Zabezpieczenia nalezytego wykonania umdw:

a) zabezpieczenic wniesione w formie pienigznej winno by¢ zwrécone wykonawcy po uptywie
terminu zabezpieczenia, na podstawie pisemnej dyspozycji wydzialu, ktérej dotyczy
umowa.

b) zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw na podstawie pisemnych dyspozyciji zostaja
przekazane na lokaty terminowe w banku obstugujacym Urzad Miejski. Zwrot nastepuje z
naleznymi odsetkami.



Zasady obiegu i kontroli dokumentacji finansowo-ksiggowej projektéw realizowanych przy
udziale Srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych §rodkéw bezzwrotnych.

1)

2)

3)

4

3)

6)
7)

8)
9)

Zgodnos¢ dowodéw ksiggowych (faktur) z warunkami umowy sprawdzajg pracownicy
merytorycznych  jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, ze szczegblnym
zwrOceniem uwagi na zgodno$¢ warunkéw platnodci, zakres rzeczowy faktycznie
wykonanych robot, kosztorys ofertowy, prawidtowosé naliczenia podatku VAT oraz
zgodno$¢ wydatku z budzetem miasta.

Pracownicy merytoryczni opisujg faktury zgodnie z wytycznymi dotyczacymi programu,
wpisuig na fakturze m. in.:

dane wymagane w wytycznych do danego programu w zakresie faktur,

numer rachunku bankowego z jakiego ma by¢ dokonana ptatnosé,

klasyfikacje budzetowa,

Faktury (wraz z dolgczonymi do nich niezbednymi dokumentami dodatkowymi - np.
oryginatami protokoléw odbioru robét) podpisane pod wzgledem merytorycznym oraz
zatwierdzone do zaplaty przez osoby upowaznione, przekazywane sg do ksiegowosci.
Wyznaczone osoby w ksiegowosci sprawdzaja faktury pod wzgledem formalnym oraz
rachunkowym i przekazujg do zatwierdzenia Skarbnikowi.

Na podstawie zatwierdzonych i podpisanych przez Skarbnika dowodow ksiegowych
dokonuje si¢ oplaty faktur z wyodrebnionego rachunku bankowego zakiadanego na okres
realizacji kazdego projektu.

Projekty, zgodnie z wymogami poszczegélnych programéw, posiadaja odrebne zasady
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Do pozostatych projektéw stosuje si¢ ogélne zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miejskim.

Szezegtlowe plany kont dla kazdego Projektu ustalane sa zarzadzeniem Burmistrza

Koszty podrozy stuzbowej zagranicznej wyrazone w walucie obcej, finansowane w calosci
lub w czedci ze $rodkéw Unii Europejskiej rozlicza sie wedhug kursu wymaganego przez
dany Program lub na zasadach ogélnych przyjetych w Urzedzie Miejskim.

10) Faktury i pozostate dokumenty wyrazone w walucie obcej sg przeliczane wedtug kursu

wymaganego w danym projekcie, lub jesli nie ma takiego wymogu, to na zasadach ogélnych
przyjetych w Urzedzie Miejskim.

Procedury kontroli finansowej.

1. Przedmiot kontroli finansowej:

1y

2)

3)

kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z rozdysponowaniem $rodkéw

publicznych oraz gospodarowania mieniem. Przez kontrole finansowa nalezy

rozumie¢ przeprowadzenie:

a) wstgpnej oceny celowosci wydatkdw na etapie zaciagania zobowigzan finansowych,

b) badania porownawcze ze stanem wymaganym faktycznego pobierania i gromadzenia
g$rodkéw publicznych, zaciggania zobowiazah finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych.

¢) poglebionej kontroli nastepnej stosowania ustalonych procedur przez poszczegélne
komoérki organizacyjne (pracownikéw jednostki).

wstgpna ocena celowosci dokonywania wydatkéw dokonywana jest poprzez analize
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym.

kontrola merytoryczna realizowana jest przez pracownika wystgpujacego z wnioskiem o
przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez kierownika komoérki, w  ktorej
zatrudniony jest ten pracownik. Kontrola ta polega na zbadaniu, czy planowanie danej



4)

3)

czynnosci jest celowe, czy wykonanie innej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami

zawartymi w umowie, itp. w szezegélnosci za$ na zbadaniu czy:

a) zlecana zleceniem zewnetrznym lub wewnetrznym, umows, zamdwieniem, itp. do
wykonania czynnosci co do ilodci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujeta w
planie.

b) zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie
co do ilodci, jakosci, terminu,

c) ujeta w dokumencie czynno$é, jako wykonana, jest zgodna co do ilodci, jakodci. kosztu,
miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zaméwieniem, umowa, itp.

d) normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zlecer, uméw, zaméwies, programéw,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnosza sie do jakosci, ilosci i kosztu
Jednostkowego s3 zgodne z normami obowiazujacymi w chwili wykonania.

e) czynno$¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.

f) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postepowaniem przewidzianym w
obowigzujacych przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych.

g) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali ja nalezycie
a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie.

3

kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnodci dokumentéw oraz na zbadaniu
prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme szczegdlnie za$ na
zbadaniu, czy :
a) dokumenty zostaly wystawione przez wiasciwy podmiot,
b) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,
¢) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,
d) treé¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa.
Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
prawidtowosci 1 rzetelnodei wyliczeh zawartych w dokumentach.

kontrola pod wzgledem formalno - rachunkowym, realizowana jest przez Skarbnika
lub osoby upowaznione, ktérym nalezy przediozyé stosowne dokumenty. W razie zastrzezeti
przediozone dokumenty zwracane s do wnioskodawey z zadaniem udzielenia wyjasniert
okredlajac termin zalatwienia sprawy.

2. Kontrola realizacji dochodéw i przychodéw:

)

dochodami jednostki sa:

- dochody wlasne,

- subwencja ogbina,

- dotacje celowe z budzetu panstwa,

- $rodki pochodzgce ze Zrodet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi,
- $rodki pochodzace z budzetu UE,

- inne $rodki okreslone w odrgbnych przepisach,

2) dochody i inne $rodki publiczne jednostki sg realizowane zgodnie z wykonywanymi umowami i
na podstawie przepiséw prawnych zobowiazujacych inne podmioty do ponoszenia platno$ci na rzecz
jednostki.

3
a)

b)
°)

podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym:

decyzje, dowody zrealizowanych wptat, faktury, rachunki, odpisy orzeczen sadowych,
wyciagi bankowe,

potwierdzenia z kwitariuszy przychodowych,

raporty kasowe - dla dochodéw realizowanych za posrednictwem Kasy,



4)

5)

d) inne dokumenty pozwalajace identyfikowaé kontrahenta.

w celu zapewnienia rzetelnego i prawidiowego naliczania wysokosei dochodéw i innych przychodéw
publicznych $rodkéw prowadzi si¢ odpowiednia dokumentacje i rejestry tej dokumentaciji (np. rejestry
umdw, rejestry przypiséw i odpiséw podatkowych).

naliczone platnoéci podlegajg ewidencji w ksiegach rachunkowych na podstawie kopii dokumentow
stanowigeych tytul platnosci. Dokumenty te s gromadzone w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu
jako dowody Zrodiowe.,

Umarzanie, odraczanie i rozkladanie na raty naleznoéci podatkowych reguluje Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. - Ordynacja podatkowa (j t. Dz. U. z 2017 r. poz. 201 ost. zm. Dz.U. z 2017 r. poz. 1537) lub
ustawa o finansach publicznych.

Keontrola zaciggania zobowigzan:

1} zobowigzania finansowe zaciaga Burmistrz lub osoba upowazniona,

2) upowaznienie do zaciagania zobowigzan udzielane jest w formie pisemnej i powinmo posiadaé
oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktdrego dotyczy upowaznienie, oraz
ograniczenie kwotowe, czyli kwotg, do jakiej upowazniony pracownik moze zaciggal
zobowigzania,

3) zaakceptowany przez upowaznione osoby wniosek o zaliczke jest jednorazowym
upowaznieniem dla pracownika do zaciagania zobowiazan wymienionych we wniosku o
zaliczke.

4) Skarbnik lub osoba upowazniona sprawdza zgodno$¢ zobowigzania z planem finansowym. W
przypadku nie zgloszenia zastrzezen Skarbnik kontrasygnuje dokument, z ktérego wynika
zobowigzanie.

5) pracownicy jednostki powinni na biezaco kierowa¢ do kierownika jednostki (takze za
posrednictwem  przetozonych) wnioski o zacigganie zobowiazan w celu realizacji
prowadzonych przez siebie spraw sluzbowych. Wnioski takie powinny byé skiadane z
odpowiednim wyprzedzeniem czasowym celem zapewnienia mozliwosci terminowego
zastosowania procedur zaméwien publicznych i terminowej realizacji zadan.

Kontrola wydatkéw budietowych i innych dyspozycji Srodkami pienigznymi.

1) kazda dyspozycja srodkami pienieznymi, a w szczegdlnoéci zatwierdzenie dokumentéw do
wyplaty, nalezy do kompetencji Burmistrza lub pracownikéw przez niego upowaznionych,

2) dyspozycja srodkami pienigznymi powinna by¢ kazdorazowo wyrazona w formie pisemne;j,
co w przypadku zatwierdzenia rachunku do wyplaty oznacza zamieszezenie na rachunku
odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem,

3) eatwierdzenie faktury, rachunku do wyplaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnoscei
ze stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny,
potwierdzajac ten fakt odpowiednig adnotacjg na fakturze, rachunku wraz z podpisem i
pieczgtka imienng w przypadku nie stwierdzenia bledéw w przedlozonych dokumentach
finansowych,



4) do obowigzkéw Skarbnika Urzgdu w zakresie kontroli dyspozycji $rodkami pienieznymi
nalezy:

a) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
b) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) wstepna kontrola realizowana jest po sprawdzeniu operacii finansowej lub gospodarczej
przez pracownika merytorycznego,

6) dowodem dokonania wstgpnej kontroli o ktérej mowa w punkcie 5 jest podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez Skarbnika lub inng osobe na
dokumencie obok pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza ze:

a) nie zglasza zastrzezefi kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentéw dotyczgcych tej operaci,

b) zobowigzania wynikajgce z tej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym
jednostki,

7) Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okre$lonym w punkcie 6 zwraca
dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci -
odmawia jego podpisania,

8) o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie
Burmistrza. Burmistrz moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacii albo wydac w
formie pisemnej polecenie jej realizacji,

9) w celu realizacji swoich zadafi Skarbnik lub inny pracownik ma prawo:

a) zada¢ od kierownikéw wydziahu udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji, wyjasnien jak i réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrodlem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowaé do Burmistrza o okreslenie trybu, wedlug, ktérego maja byé wykonywane
prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencii
ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczoscei finansowej,

10) wydatki za posrednictwem kasy realizowane sa zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
~instrukeji kasowej". Pracownik ksiggowosci sprawuje codzienna kontrole kasy przez
sprawdzanie zgodno$ci zapisow w raportach kasowych z dokumentem zrédlowym
potwierdzajacym wplaty i wyplaty gotéwki z kasy. Okresowo przeprowadza sie kontrole stanu
srodkéw pienigznych w kasie poprzez inwentaryzacje.

Kontrola zwrotu S$rodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodniez
przeznaczeniem:

1) zwrot srodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem nastepuje
na podstawie polecenia ksi¢gowania sprawdzonego oraz zatwierdzonego do wyplaty przez
upowaznione 0soby,

2) jesli zwrot Srodkéw spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownikéw, Burmistrz lub osoba upowazniona przeprowadza postepowanie
wyjasniajace w toku ktérego pracownicy odpowiedzialni za wykonanie zadan zwigzanych ze
zwrotem $rodkéw skladaja wyjasnienia,



Kontrola gospodarki mieniem:

1) przyjgcie na stan ewidencyjny srodkéw trwatych oparte jest na dokumentacii, ktorg sprawdza
pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodno$é dostawy (wykonania) z warunkami
umowy zakupu oraz stan techniczny obiektu (Srodka trwalego) przyjetego od dostawcy
(wykonawcy).

2) zasady ,terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywoéw i pasywow reguluje
»nstrukcja inwentaryzacyjna”

Przepisy koncowe

1)

2)

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a
takze inne regulacje wewngtrzne. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku
wykonywanych zadai gospodarki finansowej Iub czynnosci kontroli  finansowej
powykonawczej czyndw noszacych znamiona przestepstwa, wykroczenia lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, nalezy powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie o
wjawnionych okoliczno$ciach sprawy oraz o dowodach i przeslankach potwierdzajacych te
okolicznosci.

Pracownicy maja obowigzek zapozna¢ si¢ z przepisami niniejszej instrukcji i stosowad je w
praktycznej dziatalnosci.

BSURMMNSTRZ

Ewa Kylikowska
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INSTRUKCJA KASOWA
Pomieszczenie kasy powinno byé odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.
Gotowke, papiery wartodciowe i depozyty oraz druki $cislego zarachowania nalezy
przechowywaé w kasie ogniotrwalej, ktéra po zakoficzeniu pracy kasjer zamyka na klucz.
Klucze do kasy ogniotrwalej przechowuje kasjer, drugi egzemplarz kluczy powinien
znajdowac si¢ w depozycie bankowym.
Przechowywanie w kasie gotéwki Iub innych waloréw nienalezacych do jednostki jest
zabronione.
Wartoéci pienigzne do banku i z banku przewozi kasjer, wykorzystujac ochrone
pracownikéw Strazy Miejskiej w Sokéice.
Transport wartoéci pienigznych nieprzekraczajacych 0,3 jednostki obliczeniowej moze byé
wykonywany pieszo.
Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przyjgcie/przekazanie kasy moze nastgpic tylko w drodze protokohi zdawcezo-odbiorczego w
obecnosei Skarbnika lub innego pracownika.
Kasjer przyjmujagc obowiazki, sklada pisemng deklaracje odpowiedzialnodei o
nastepujacej tresci: ,,w zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do
wiadomoscei, ze ponosze odpowiedzialno$é materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne
wartosci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacii
kasowych i ponosze odpowiedzialnosé za ich naruszenie.”

10) W kasie moga znajdowac si¢ tylko srodki pieni¢zne sktadajace si¢ na:

- niezbedny zapas gotéwki na wydatki (pogotowie kasowe)

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajéow
wydatkow

- gotdwke pochodzacy z biezgcych wplat do kasy

- gotowke przechowywana w formie depozytu otrzymang od oséb fizycznych i
prawnych.

11)Wysokos¢ pogotowia kasowego (stalego zapasu gotéwki na wydatki) ustala si¢ na kwote

3.000,00 ztotych.

12) Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw

powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotdwki tej nie wlicza si¢ do
ustalone]j wielkosci zapasu - pogotowia kasowego.

13) Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- potwierdzeniem wplaty sg dowody wygenerowane z programu w 2 egzemplarzach
(jeden egzemplarz dla wplacajacego, drugi z raportem kasowym przekazuje sie do
ksiggowosci)

- dokumentami wyplat sg : listy ptac, diet, stalych $wiadezen pienieznych, wnioskami o
wyplate zaliczek, rozliczenia zaliczek, rozliczenia delegacji stuzbowych, rachunki za
prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub umow o dzielo, faktury zakupu, dowody
wplat na rachunki bankowe, pokwitowanie wpiat.



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

15)Odbiorca gotéwki kwituje odbior swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki.

16) Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest wigcej niz na jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotdwki.

17y Przy wyplacie gotéwki osobie niebedacej pracownikiem urzedu, osoba ta powinna byé
wskazana w opisie merytorycznym dowodu a kasjer przed dokonaniem wyplaty
zobowigzany jest sprawdzenia jej tozsamosci.

18) Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. \upowaznienia nalezy dolgezy¢é do dowodu
kasowego.

19) Przychody i rozchody gotéwki w kasie ewidencjonowane sg na biezgco, na koniec dnia
generowane sg raporty kasowe z systemu komputerowego - Kasa

20) Dowody kasowe wplat ujmowane sa w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie pelnego
raportu kasowego wygenerowanego z systemu komputerowego

21) Zrealizowane dowody wyplat powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, pod ktérg rozchdd zostal ujety.

22) Zwrotu dochodéw z kasy dokonuje sie na podstawie wniosku traktowanego na réwni z
inmym dowodem wyplaty, w raporcie kasowym ujmuje sie¢ jako zwrot danych dochoddw,
zmniejsza sie odprowadzenie dochoddéw o kwotg zwrotu

23) Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za
pokwitowaniem do ksiggowosci, kopia raportu pozostaje w kasie.

24) Kasa prowadzi rowniez druki $cislego zarachowania.

25) Ewidencje drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania
o ponumerowanych stronach..  Na ostatniej stronie nalezy ~ wpisaé: ksiega zawiera stron.....
stownie......... , kolejno  ponumerowanych 1 przesznurowanych, a nastepnie zaopatrzy¢
podpisem osoby upowaznionej, to jest Skarbnika Gminy (lub osoby go zastgpujacej) i Burmistrza.

26) Podstawe zapisow w ksiedze drukdw scistego zarachowania stanowia:

a. dla przychodu - rachunek lub faktura dostawcy;
b. dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznione) do odbioru drukdw.

27) Kazdy rodzaj drukdw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé w ksigzee drukéw na odrebnych
stronach.

28) Zapisy w ksiedze drukéw $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
diugopisem. Niedopuszezalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapiséw.
Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ 1 wpisaé zapis prawidiowy.
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i dafg
dokonania tej czynnosci.

29) Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjoe oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami $cistego zarachowania naleZy przechowywaé przez okres 10 lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych, ktére nie zostaly protokolarnie zniszczone,

30) Pieczeé - Druk Scistego zarachowania - nalezy zabezpieczy¢, przechowujge ja w kasetce w zamknigte]
szafie, Za nalezyte przechowywanie pieczeci shuzacych do cechowania drukéw Scislego zarachowania
odpowiedzialni s3 pracownicy prowadzacy gospodarke drukow scistego zarachowania,

31) Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,.anulowano” wraz z datg
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnoéei. Anulowane druki, o ile nie s3 broszurowe,
nalezy pozostawi¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce,

32) Inwentaryzacje drukéw  Scistego  zarachowania  przeprowadzd, si¢ zgodnic z instrukcy
inwentaryzacyjna.

3URMUISTRZ

Ewa Kul ka



