Zalaeznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr2/7(/2008
Burmistrza Nidzicy

z dnia 31 stycznia 2008r.

Zasady (Polityka )
rachunkowosci
Czesé 1
Postanowienia ogolne
§1

Podstawowe pojecia uzyte w instrukeji:
1. Ustawa o rachunkowosci - rozumie si¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. Nr 76, poz.694 z 2002 ze zmianami),

2. Ustawa o finansach — rozumie si¢ ustawg z dnia 30 czerwca 2005r ( Nr 249 poz. 2104 ze
zmianami)

3. Jednostka - rozumie si¢ Urzad Miejski w Nidzicy,

4. Kierownik jednostki - oznacza Burmistrz Nidzicy,

5. Komorki organizacyjne - oznacza Wydzialy Urzedu Miejskiego i samodzielne stanowiska
pracy okreslone w regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Nidzicy,

6. Podpis- oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczgei imiennej lub podpis nieczytelny z

uzyciem pieczgci imiennej,
7. Umowa — oznacza umowg wraz z zawartymi aneksami,

2
Zasady prowadzenif ksiag rachunkowych.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej, w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy Plac Wolnosci 1, zgodnie z planem kont i zasadami funkcjonowania tych
kont ustalonymi w zalagczniku nr 2 do Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 lipca 2007r.
w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.) oraz niniejszym zarzadzeniem..
Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a w jego sklad wchodza okresy
sprawozdawcze - miesigee, na koniec ktorych dokonuje sig sumowania obrotéw w dzienniku i
na kontach ksiggi glownej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotow, a takze
sumowania obrotdw i ustalenia sald na kontach ksiag pomocniczych w celu uzgodnienia zapisow
na tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych.
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
1. dziennik.
ksigga glowna,
ksiggi pomocnicze,
zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
. wykaz skladnikow aktywow 1 pasywow.
Ksiggi rachunkowe powinny:
- by¢ trwale oznaczone nazwa jednostki oraz nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j,
- by¢ wyraznie oznaczone okre$leniem roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia, numerami kolejnych stron i stwierdzeniem ich liczby na ostatniej stronie,
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-  przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,

- zapewnia¢ kontrole kolejnosci zapiséw, automatyczne numerowanie stron, z oznaczeniem
pierwszej 1 osiatniej oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposéb ciagly tzn. sumy
obrotow lub sald powinny by¢ przenoszone celem kontroli ciaglosci.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ i zamyka w terminach okreslonych w odrebnych przepisach.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci

dokonywania zapisow ksiggowych w tych ksiggach.

Dziennik zawiera chronologiczne uj¢cie zdarzen, zapisy kolejno numerowane, a sumy liczone w

sposob ciagly. Zbiér danych dziennika jest sprawdzeniem kompletnosci ujecia w ksiggach

rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegélnych miesigcach i roku obrotowym.

Dopuszcza si¢ grupowanie dowodow ksiggowych wedlug daty ich wplywu i przygotowania do

ksiegowania zbiorczego z zastrzezeniem, ze dotyczg tej samej firmy i tego samego okresu

sprawozdawczego ( np. miesiaca), a takze ksiggowania bezposrednio w koszty jednostki faktur
za materialy, ustugi, koszty podrézy i innych kosztéw w przypadku gdy pod jednym wyciagiem
bankowym znajduje si¢ dokument / faktura/ i dowod jego zaplaty/ przelew, KW/.

Dziennik musi zawierac:

a) kolejna numeracje pozycji dziennika, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposéb ciagly.

b) zapis ksiggowy powinien posiada¢ nadany numer pozycji, a takze dane pozwalajace ustali¢
osobe odpowiedzialng za tres¢ zapisu.

Dziennik w jednostce drukowany jest na koniec kazdego miesigca.

Ksigga glowna

Ksigga gléwna sklada sig¢ z kont, na ktérych dokonuje si¢ operacji gospodarczych wartosciowo

w ujeciu syntetycznym. Ewidencje syntetyczng stanowi zbior zapisow w porzadku syntetycznym

z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont jednostki.

Zapisy dokonywane na kontach ksiggi glownej musza by¢ uprzednio ujete w dzienniku z

oznaczeniem pozycji, pod ktorg figurujg w dzienniku. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne

z obrotami dziennika.

Przy dokonywaniu zapiséw na kontach ksiggi glownej obowiazuje zasada podwojnego zapisu.

Ksiggi pomocnicze

Konta ksigg pomocniczych (analityczne) winny by¢ prowadzone w takim samym ukladzie jak w

systemie tradycyjnym. Salda tych kont muszg byé¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiggi

glownej.

Konta ksiag pomocniczych (szczegblowe) prowadzi si¢ w porzadku systematycznym jako:

a) wyodrgbniony zbior danych w ramach kont ksiggi glownej, wowczas suma sald
poczatkowych i obrotéw na kontach analitycznych stanowi saldo poczatkowe 1 obroty
odpowiednio konta ksiegi glownej,

b) wyodrebniony system kont, uzgodniony z zapisami ksiggi glownej, winny tworzyé zbiory
zapisow ksiggowych uporzadkowane pod potrzeby ksiggowosci finansowej. Zgodnosé
zapisow ksiag pomocniczych z ksigga gléwng nastgpuje automatycznie(programowo).

Zestawienie obrotéw i sald

Jednym z elementow ksigg rachunkowych jest zestawienie obrotow i sald ksiggi glownej i ksiag

pomocniczych. Spelnia ono funkcje kontrolng i informacyjna. Zestawienie to jest dowodem

przestrzegania zasady ciaglosci ( art.5 ustawy). Zestawienie sporzgdza si¢ na koniec kazdego
miesiaca, a za ostatni miesiac roku obrotowego nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansu. Co
zawiera zestawienie obrotow i sald okresla art. 18 ustawy.

Inwentarz



Przez pojecie inwentarz nalezy rozumieé¢ wykaz aktywow i pasywdw sporzadzony na okreslony
moment potwierdzony przeprowadzona inwentaryzacja.
Inwentaryzacja w jednostce w drodze weryfikacji b¢dzie przeprowadzana w odniesieniu do:
* gruntdéw,
= melioracji,
= budynkéw i budowli.
Szczegolowe zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji okresla instrukcja dotyczaca
inwentaryzacji zatwierdzona odrebnym zarzadzeniem.
Ewidencj¢ iloSciowo-wartosciows gruntow prowadzi Wydzial Finansowy w ukladzie wg
obrebow, nr dzialek, powierzchni i wartoéci na podstawie zawiadomien i zmian otrzymywanych
z Wydzialu GMKR. Wydzial Finansowy prowadzi pozakomputerowo powyzszy rejestr a
zbiorczo raz w miesiacu zmiany zapisywane sa w programie komputerowym (sSrodki trwale).
Wydzial GMKR prowadzi ewidencje wg klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwalych (Dz. U. z
1999r. Nr 112 poz. 1317 ze zmianami).

§3

Wymogi stawiane ksiggom rachunkowym

Wymogi merytoryczne, pozwalajace uzna¢ ksiggi rachunkowe za zgodne z ustawg sa

nastepujace (art.24 ustawy):

1) rzetelnosé,

2) bezblednosé,

3) sprawdzalnosc,

4) prowadzenie na biezgco.

Rzetelnosé

Rzetelnos¢ oznacza, ze dokonane w nich zapisy w oparciu o dowody ksiggowe spelniaja wymogi

art. 22 1 23 ustawy.

Bezblednos¢

Ksiggi winny ujmowa¢ kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksi¢ggowania

w danym miesigcu dowody ksiggowe . winna byé zachowania ciaglo§é zapisow oraz

bezblednos¢ stosowanych procedur obliczeniowych ( art. 24 ust.3 ustawy).

Sprawdzalnos¢

Spelienie wymogu sprawdzalnosci oznacza :

- mozliwos¢ stwierdzenia poprawnosci wprowadzonych zapisow, standéw oraz dzialania
stosowanych procedur obliczeniowych,

- stosowanie zapisow pozwalajacych na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w
ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

- uporzadkowanie zapisow chronologicznie 1 systematycznie wedlug kryteriow
umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan finansowych i rozliczen podatkowych,

- zapewnienie kontroli kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych,

- dostgp do zbioru danych w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres pozwalajacy na
uzyskanie jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiggach
rachunkowych.

Prowadzenie na biezaco

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ prowadzone na biezaco jezeli ;



informacje z nich pochodzace pozwalaja w terminie sporzadzi¢ wymagane prawem
sprawozdania, deklaracje podatkowe, ubezpieczeniowe oraz dokonanie rozliczen
finansowych,

zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi glownej jest sporzadzane na koniec kazdego
miesigca, a za rok obrotowy do 85 dnia po dniu bilansowym,

ujecic wplat i wyplat gotdwkowych nastgpuje w tym samym dniu w ktérym zostaly
dokonane.

Wydruki komputerowe
Wydruki komputerowe winny spelnia¢ wymagania okreslone art. 13 ust. 2, powinny one by¢:

a)

b)
c)

trwale oznaczone nazwa ( pelng lub skrécona) jednostki, ktorej dotycza, oraz zrozumiala
nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j,

wyraznie okreslone co do roku obrotowego, miesiaca i daty sporzadzenia,

powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (
koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciggly w miesigeach i
roku obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania,

§4

Postanowienia w zakresie podatku VAT

Zgodnie z art. 86 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy nie dokonuje si¢ zmniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony. W
zwigzku z powyzszym nic obowiazuje prowadzenie rejestrow do odrgbnego okreslenia kwot
podatku naliczonego zwigzanego z czynno$ciami w stosunku do ktérych przyshuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego.



Czesée 11
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§5
1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe.

Dowodem ksiggowym nazywamy ta czes$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore

stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowe;j.
2. Podstawa dowodow ksiggowych stanowig oryginaly dowodow.

3. Kazdy dowdd ksiggowy, aby byl uznany za prawidlowy, powinien posiada¢ takie cechy jak
a) by¢ rzetelny tzn. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacii,

b) kompletny i wolny od bledow rachunkowych,

¢) powinien zawiera¢ co najmniej ( zgodnie z art.21 ustawy):

- okreslenie rodzaju dowodu i jego identyfikacje.

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych (nazwa i dokladny adres),

- opis operacji oraz jego wartosci i ilosci, kwoty powinny by¢ podane w ztotych polskich, ale
moga tez wystapi¢ w walutach obcych, ktére przed ujeciem w ksiggi nalezy przeliczyé na
zlote polskie po kursie wlasciwym dla dokonania operacji, a wynik przeliczen zamiesci¢ na

wolnych polach dowodu.

- datg¢ dokonania operacji., a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna datg takze dat¢

sporzadzenia dowodu,

- stwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu pod wzglegdem merytoryeznym i formalno-
rachunkowym co potwierdzajg podpisy (zgodnie z zal. Nr 2) oséb upowaznionych do

dokonywania okreslonych czynnosci oraz daty dokonania czynnosci,

- zatwierdzenie do zaplaty przez osoby upowaznione w zal. 2. Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona nie zatwierdza dokumentu do zaplaty — wykonuje dyspozycje srodkami

pieni¢znymi,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w  ksiggach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
mozna zrezygnowac ze stosowania na dowodzie ksiggowym zapiséw, o ktérych mowa w §
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ust. 3 lit. c. tiret siodme, jezeli mozna powyzsze dane zidentyfikowaé za pomoca mozliwosci

(techniki) programu komputerowego.

- faktury i1 rachunki wystawione na Gming Nidzica ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych

Urze¢du Miejskiego.

4. Zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych - sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, adnotacje o stosowaniu ustawy prawo zamowien
publicznych, oraz odpowiedzialnos¢ i upowaznienia pracownikow - okresla zalacznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.
5. Kontrola merytoryezna dowodow ksiggowych polega na stwierdzeniu prawidlowosci

i

zgodno$ci tresci dokumentu z rzeczywistoscia przez co nalezy rozumieé, ze decyzje

odzwierciedlone w dokumentach dokonywane sa wg nastepujacych zasad:

a) Celowosci- celowos¢ dzialania to ocena operacji wystepujacych w urzedzie pod katem

widzenia ich gospodarczej zgodnosci z planem, limitami i innymi decyzjami;

b) Legalnosci — to jest zgodnosci z obowigzujacymi w danej jednostce przepisami, w tym

rowniez w zakresie Zrodel finansowania oraz stosowania, cen taryf, stawek: itp.



)

Rzetelnosci — oznacza zgodnos¢ z prawda,

d) Gospodarnosci — to jest najbardziej oszcz¢dnego zuzycia srodkéw pienigznych i rzeczowych

w celu uzyskania w danych warunkach pozadanych efektow;

6.Kontrola formalno-rachunkowa — dowodéw ksiegowvch polega na przeprowadzeniu
czynnosci badawczych pod katem kompletnosci i poprawnosci cech dokumentéw oraz
poprawnosci dzialan arytmetycznych. Kontrola formalno-rachunkowa w odniesieniu do
dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu prawidlowosci wypelnienia dowodow i tak, czy:

a)

Okreslenie wystawcy zawiera np. pieczg¢ jednostki, wskazanie stron uczestniczacych w
operacji, data wykonania operacji gospodarczej, ktdrej dowdd dotyczy, wlasciwe okreslenie
przedmiotu operacji oraz jej wartosciowe i iloSciowe ujgcie, jezeli operacja jest wymierna w
jednostkach naturalnych, podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji zlozone
odrgeznie atramentem lub dlugopisem,
Zastosowany wlasciwy formularz do udokumentowania operacji,
Wystawiono do danego dokumentu inne niezb¢dne dokumenty towarzyszace,
Czy dolaczono zalaczniki,
Czy badany dokument jest oryginalem czy kopia,
Nie popelniono w dokumencie bledow rachunkowych,
W dokumencie nie dokonano nieformalnych poprawek.

§6
Dowody ksiggowe powinny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny i1 trwaly (np.
dlugopisem, pismem maszynowym lub komputerowo).
Tres¢ dowodow ksiggowych powinna by¢ pelna 1 zrozumiala.
Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrgcznie.

§7

. Zgodnie z art. 20.21.22 ustawy w ksiegach rachunkowych winny byé wprowadzone

wszystkie operacje gospodarcze w danym okresie sprawozdawczym. Zapisow ksiggowych
dokonujemy na podstawie :

dowodoéw pierwotnych zrodlowych:

wlasnych - wystawionych przez wlasne komorki organizacyjne,

obcych - otrzymywanych od kontrahentéw (oryginaly),

wlasnych wewnetrznych - wystawionych dla innych komérek, wewnatrz jednostki,

whasnych - zewngtrznych wystawionych dla kontrahentéw ( przekazywane w oryginale).
dowodow ksiggowych zbiorczych - wystawionych przez jednostke, stuzacych do dokonania
lacznych zapiséw zbioru dowodéw ( dotyczy to operacji wystgpujacych masowo) np.
rozchodu materiatow czy sprzedazy ustug.

dowoddw korygujacych poprzednie zapisy - korekta faktury. polecenia ksiggowania,
dowodow rozliczeniowych ujmujacych juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikujacych.

Za dowody ksi¢gowe uwaza si¢ rOwniez:

zestawienie dowodow ksiggowych,

polecenie ksiggowania "PK" sporzadzone w celu korekty blednych zapisow, oraz w
szczegdlnosel w celu: przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamknigcia ksiag, przypisow i
odpisow zobowiazan podatkowych (na koniec miesiaca), rozksiggowania wynagrodzen,
naliczenia skladek ZUS, i inne w miarg potrzeb.

noty ksiggowe,



- protokoly zdawczo - odbiorcze, kidre maja zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
skladnik6w majgtku jednostki.

3. Stosuje si¢ nastgpujace skroty nazw dokumentow ksiggowych, poza wymienionymi w
dalszej czesci niniejszego zarzadzenia:

FA — Faktura
PK- polecenie ksiggowania
RK — raport kasowy
RZ- Rozliczenie zaliczki
WB- Wyciag bankowy
ZR- zamkniecie roku
§8

1. Stwierdzone bledy w dowodach Zzrédlowych zewngtrznych 1 obcych mozna korygowad
jedynie poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz z uzasadnieniem.

2. W przypadku faktur i rachunkéw dokumentem korygujacym beda faktury i rachunki
korvgujace zawierajace wyraz "korekta", oraz noty korygujace.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez czytelne skreslenie blgdnych
liczb czy informacji. Poprawki nalezy dokonaé w sposéb czytelny oraz zlozyé date i podpis.

4. Bledne zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzonych rgcznie mozna sprostowaé przez:
skreslenie dotychczasowej tresci, wpisanie nowej i umieszczenie podpisu osoby dokonujacej
poprawki.

5. Przy prowadzeniu ewidencji przy uzyciu techniki komputerowej - korekty moga byc
dokonane przy pomocy dowodéw korygujacych "PK”. Korygowa¢ mozna tylko zapisy
bledne z dowodu i to w catosci wprowadzajac zapisy prawidlowe.

6. Korekt dokonywa¢ mozna po zamknigciu miesiaca, jak rowniez w kazdym nastgpnym
okresie sprawozdawczym.

7. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych przerébek i wymazywania.

8. Bledy na dowodach ksiggowych (KP, KW, K-103, czeki, listy wyplat, listy plac,
zapotrzebowanie na gotowkeg, zapotrzebowanie na wartosci dewizowe, dyspozycja
wystawienia polecenia wyplaty za granice, noty korygujace, noty ksiggowe) moga by¢
poprawione jedynie przez uniewaznienic dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego
wlasciwego dowodu.

Sposéb korygowania blednych zapisoéw ksiggowych $cisle okresla art. 25 ustawy.
§9

Za prawidlowe zarzadzanie rzeczowymi skladnikami majatku odpowiada kierownik jednostki.

Za prawidlowe zarzadzanie rozumie sig:

« utrzymywanie stanow skladnikéw w ilosciach niezbgdnych do wykonywania biezacych
zadan jednostki,

» niedopuszczenic do tworzenia si¢ zapaséw nadmiernych, nieprzydatnych i
niepelnowarto$ciowych oraz podejmowanie dzialan do ich zbycia tj. sprzedazy,
nieodplatnego przekazania, likwidacji lub zagospodarowania we wlasnym zakresie,

« wlasciwe magazynowanie zapaséw oraz wykorzystywanie srodkéw trwalych i pozostatych
srodkow trwatych.

« umieszczenie w kazdym pomieszczeniu biurowym, w ktérym stale znajduja si¢ Srodki trwale
i pozostale srodki trwale spisow inwentarza, tzw. wywieszek,

9



» zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza, z zachowaniem wymogéw
przeciwpozarowych i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

« wyznaczenie komoérek organizacyjnych i 0séb odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi
sktadnikami majatku,

« biezgca kontrole gospodarki i ewidencji skladnikami majatku oraz przestrzeganie wymogow

i terminéw w zakresie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku.

§10

1.Rzeczowe skltadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wg ich wartosci
wynikajacej z ewidencji.

2.Nie dokonuje sig odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytulu dochodéw i wydatkow
budzetowych, a odpisy aktualizacyjne naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obciazaja fundusze.

3.0dsetki od nalezno$ci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

4 Srodki trwale ujawnione, w tym w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci
wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy
wykonanej przez bieglego lub przez majacych w tym zakresie wiedzg specjalistycznag
pracownikéw Urzedu, uwzgledniajac ich aktualng warto$¢ rynkowa i1 ewentualne
dotychczasowe zuzycie.

5.Dochody 1 wydatki ksigguje si¢ w terminie wplywu lub zaplaty.

6.Wartosci materialow 1 towarow w dniu zakupu begda ksiggowane bezposrednio w koszty
Zuzycia, a pozostajace na koniec roku z tego tytulu zapasy, objete korekta kosztow i
odniesione na magazyn. Komorki orgamizacyjne dokonujace zakupu materialow i
towardw odpowiadaja za ich rozliczenie.

7.Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

8.Naleznosci 1 zobowiazania nominowane w walutach obcych wycenia si¢ wg zasad
wynikajacych z odrebnych przepisow.

9.8rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

10.0kres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych
WYNosi:

- od wartosci oprogramowania komputeréw i praw autorskich : 2 lata,

- od poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych : 3 lata,

- od pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych: 5 lat.

11.Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sig :

a) odziez 1 umundurowanie

b) meble i dywany ( w tym wykladzing i chodniki )

c) pozostale srodki trwale ( wyposazenie ) oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb
prawnych dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznane za koszt uzyskiwania przychodu,
w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
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12.Mozna umarza¢ i amortyzowa¢ $rodki trwale 1 wartosci niematerialne 1 prawne
jednorazowo za okres roku,
13.Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.
§11

1.Ewidencj¢ analityczna obejmujacg ksiazki oraz umundurowanie prowadzi sie w
merytorycznych komérkach organizacyjnych na kartach indywidualnego wyposazenia
pracownika.

2.Ewidencje ilosciowo- wartosciowg bez wzgledu na wartos¢ jednostkowa prowadzi sig do:

a) mebli
b) dywanow
¢) maszyn do pisania, maszyn do liczenia, telefonéw

przez komorki organizacyjne w ksigzkach inwentarzowych.

3.Dla pozostalych srodkow trwatych prowadzi sig:

a) ewidencjg ilociowa dla wyposazenia o wartosci jednostkowej do 500 zi. Ewidencja jest
prowadzona w wydzialach merytorycznych i1 podlega okresowej kontroli kierownika
wydziatu,

b) ewidencj¢ ilosciowo - wartosciowa dla wyposazenia o warto$ci jednostkowej powyze|
500zt do wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych, w merytorycznych komérkach organizacyjnych.

4 Ewidencj¢ szczegélowa srodkéw trwalych w ksiggach inwentarzowych prowadzi Wydzial
Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa, Wydzial Organizacyjny, Wydzial Promocji
Rozwoju i Bezpieczenstwa Gminy oraz Wydzial Finansowy

§12

1.Poszczegolne skladniki aktywow i pasywoOw wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na
ich nabycie (wytworzenic) ceny (koszty).

2.Do kosztéw budowy s$rodka trwalego nie zalicza sig kosztéw utrzymania wydzialow i
wynagrodzen pracownikow, ktorzy zajmujq sig obstuga zadan inwestycyjnych.

3.Jezeli w wyniku realizacji zadania inwestycyjnego powstaje kilka Srodkéw trwalych .
rozliczenie kosztow wspélnych (posrednich) zadania inwestycyjnego nastgpuje wg kryterium
udzialu kosztow bezposrednich budowy danego $rodka trwalego w kosztach bezposrednich
catego zadania inwestycyjnego.

4. W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo
uznanych za jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sg rozne,
warto$¢ stanu koncowego rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych wycenia si¢ :
przyjmujac, ze rozchdd skladnikéw aktywow wycenia sie kolejno po cenach (kosztach) tych
skladnikéw aktywow, ktére jednostka najwezedniej nabyla (wytworzyla).

§13

1. Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ za posrednictwem konta 860 ,Straty 1 zyski

nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

2. Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.

§ 14

Dla ustalenia wyniku finansowego pod data 31 grudnia ksigguje sig:

1) Na stronie Wn konta 860
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a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujetych na kontach: 401, 402, 403,
404, 405, 406, 407, 408, 409
b) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw finansowych ujetych na stronie Wn
konta: 750, 752 i 762
2) Na stronie Ma konta 860 sumy uzyskanych przychodéw finansowych ujetych na stronie Ma
kont: 750, 751,752,753,761 i 762
§15

1. Koszty dzialalnosci podstawowej jednostki ujmuje si¢ na kontach syntetycznych zakladowego
planu kont w ukladzie rodzajowym.

. Do kont syntetycznych kosztow prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug rozdzialow
klasyfikacji budzetowej wyst¢pujacych w planie finansowym jednostki, z dalszym podzialem
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

. Koszty rodzajowe jednostki nie podlegaja rozliczeniu na kontach zespolu- 5 ,, Koszty wedlug
typow dzialalnoscei i ich rozliczanie™

4. 7Za miejsce powstawania kosztoéw uznaje sie rozdzialy klasyfikacji budzetowe;.

. Sprawozdanie finansowe rachunek zyskéw 1 strat jednostki sporzadzane jest w wersji

porownawczej.

b2

lad

L

§16
Wynagrodzenia wyplacane na podstawic umow zawartych z biurem pracy na realizacj¢ zadan
okreslonych przepisami ustawy o promocji zatrudnienia ksigguje si¢ w koszty i wydatki Urzedu.
Jezeli refundacja nastapila w tym samym roku budzetowym to jest ona zmniejszeniem kosztow i
wydatkow. Jezeli refundacji dokonano w roku nastepnym bedzie to stanowilo dochdd budzetowy
klasyfikowany w dziale 758 .. R6zne rozliczenia™, rozdziale 75814 Rézne rozliczenia finansowe,
w § 097 Wplywy z réznych dochodow.
§17
W zestawieniu zmian w funduszu jednostki wykazuje sig :
1.Fundusz jednostki na poczatek okresu (Bo) poz. A 1 PasywoOw bilansu wg stanu na poczatek
roku.
a) Zwigkszenia funduszu z nastgpujacych tytutéow ( strona Ma konta 800 ):
- zysk bilansowy za rok ubiegly ( konto 860 )
- zrealizowane wydatki budzetowe w danym roku ( konto 130, 137, 138)
- dotacje i srodki na inwestycje danego roku (konto 810)
- aktualizacja srodkéw trwatych ( konto 011, 013)
- nieodplatnie otrzymane sSrodki trwale iinwestycje ( konto 011,020, 080)
- inne zwigkszenia nie wymienione wyzej
b) Zmniejszenia funduszu z nastgpujacych tytulow ( strona Wn konta 800 )
- strata bilansowa za rok ubiegly ( konto 860 )
- zrealizowane dochody budzetowe w danym roku ( konto 130 )
- dotacje 1 srodki na inwestycje danego roku ( konto 810 )
- pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (konto 761)
- aktualizacja srodkéw trwalych ( konto 011, 013)
- wartos¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych 1 inwestycji (konto
011,020,080)
- Inne zmniejszenia nie wymienione wyzej
2. Wynik netto ( zysk lub strata ) za rok biezacy ( konto 860 )
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3. Fundusz jednostki na koniec okresu (Bz) ustalony jako pkt.1 +pkt.1a -pkt.1b
4. Fundusz jednostki, po uwzglednieniu podziatu zysku (pokrycia straty) ustalony jako:
pkt.3 plus(+)/minus(— )pkt.2
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Czesc ITI

DOKUMENTY FINANSOWE WYSTEPUJACE W JEDNOSTCE

§18

1. Obieg dokumentow ksiggowych obejmuje droge od chwili sporzadzenia, wzgledem wplywu
do jednostki, az do momentu przekazania do ksiggowania.
Poszczegélne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow
nalezy zawsze dazy¢ do tego. aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza i najprostszgq drogg. W

tym celu nalezy stosowac :

Komérka Organizacyjna

Rodzaj czynnosci

Czas zalatwienia

1. Sekretariat

Rejestracja w dzienniku podawczym i
przekazanie odpowiednim wydziatom
oraz zbiorczo faktury kasjerowi w
Wydziale Finansowym

W dniu otrzymania

2 Kasjer Przekazanie faktur i rachunkéw do [ W dniu otrz}rma_nia
odpowiednich komorek
organizacyijnych za pokwitowaniem

3. Upowaznieni pracownicy | Uzupelnienie dowodéow o opis | 1-2 dni

komorek organizacyjnych

zgodnosci z umowa, zamowie-
niem, zleceniem (Nr umowy,
data), sprawdzenie pod
wzgledem merylorycznym,
celowoscei, legalnosci, gospo-
darnosci zgodnie z zapisami w
zal.li zalgczniku 2 niniejszego
zarzadzenia, dolaczenie
odpowiednich zalacznikow,
zaklasyfikowanie do wydatkow
strukturalnych,

4.Skarbnik lub upowaznieni|Sprawdzenic pod wzgledem | Niezwlocznie po otrzymaniu

pracownicy formalno-rachunkowym, dowodu oraz zaplata zgodnie z
sporzadzenie polecenia przele- | umowg po zatwierdzeniu przez
wu, czeku, listy wyplat, itd. Burmistrza.

5. Burmistrz lub osoba przez | Zatwierdzenie do wyplaty W dniu otrzymania

niego upowazniona

6. Wydzial Finansowy
upowaznieni pracownicy do
podpisywania przelewow,

Przelewy. w tym elektroniczne,
podpis zgodnie z karta wzoru
podpiséw,

Zgodnie z terminem platnosci

wynikajacym z umowy lub

faktury, rachunku,
orozumienia itp.

oraz:

a) przckazywa¢ na biezaco dokumenty do kompetentnych komorek, ktérych dotycza i
korzystajg z zawartych w nich informacji,

b)

przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym komorkom w

terminic 1-2 dni od dnia ich sporzadzenia( wlasne np. umowy, akly notarialne, decyzje,
wykazy osdb, ktore wplacily zaliczke na poczet przygotowania nieruchomosci do sprzedazy i
inne ) lub otrzymania ( obce), dokumenty rozliczeniowe do dnia 5 nastgpnego miesiaca ( np.
rozchod matenialow, przypisy i odpisy podatkéw, czynszow, uzytkowania wieczystego,
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wypis z rejestru gruntéw. Do ksiag danego miesiagca ujmuje si¢ dowody ksiggowe
zatwierdzone do dnia 10 nastepnego miesiaca. Do ksigg danego roku nalezy ujaé wszystkie
zatwierdzone dowody, ktére wplynely w terminie umozliwiajacym terminowe sporzadzenie
sprawozdania rocznego.

Dowod ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, winien by¢ niezwlocznie
przekazany do komorki finansowo- ksiggowej celem sprawdzenia formalno rachunkowego
wlasciwej dekretacji oraz zaplaty w terminie okre$lonym przez dostawce ( zaplata naleznosci
w terminie okreslonym przez dostawce na jego koncie).

Niedopuszczalne jest przetrzymywanie faktur przez komorki organizacyjne do terminu
zaplaty dla dostawcy.

Odsetki wynikle z zaplaty po terminie z przyczyn przetrzymania faktur obciazg osobg
odpowiedzialna merytorycznie za dostarczenie faktury badZz innego dokumentu
rozliczeniowego do komoérki ksiggowosci.

Dekretacja to ogél czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow ksiggowych do
ksiggowania. Obejmuje ona nast¢pujace etapy:

segregacja dokumentow,

sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw ( dokumenty nie sprawdzone i nie akceptowane
winny by¢ zwrécone do uzupelnienia).

zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania. Mozna zrezygnowaé ze stosowania na dowodzie
ksiggowym zapisow, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 lit. c, tiret siddme, jezeli mozna powyzsze
dane zidentyfikowa¢ za pomoca mozliwosci (techniki) programu komputerowego.

W przypadku udokumentowania operacji gospodarczej kilkoma dowodami, podstawe
zapisoéw rachunkowych stanowi jeden z egzemplarzy dowodu.

. Dokumenty finansowo-ksiggowe wystepujace w jednostce to :

dowody kasowe i druki scistego zarachowania, ktore zostaty okre$lone w instrukcji kasowej i
drukow scistego zarachowania (zal. Nr 3),

dokumenty sprzedazy okreslone zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow

do ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym,

dowody bankowe,

dokumenty wyplaty wynagrodzen,

dokumenty pozostale (zasady ich wypelniania i obiegu wymienione nizej) i zalaczniku 4.
Przewiduje si¢ stosowanie dowodéw zastgpczych w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takie jak:

bilety parkingowe,

asygnaty zast¢peze Poczty Polskiej,

oplaty sadowe i notarialne,

akty notarialne.

Pieczatki do stosowania okreslone wg wzorow w zalacznikunr 21 3.

Faktury, listy wyplat i inne dotyczace ZFSS podpisuja osoby sporzadzajace, pracownik
upowazniony w regulaminie ZFSS i kierownik jednostki. Skarbnik (gléwny ksiegowy) lub
inna upowazniona osoba niec ma obowiazku skladania podpiséw na fakturach, rachunkach,
umowach i innych dokumentach tak jak to ma miejsce we wszystkich pozostatych

przypadkach dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Urzedu. Skarbnik (gléwny
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ksiggowy) lub inna osoba upowazniona podpisuje przelew $rodkéw na rachunek ZFSS i
przelewy z ZFSS wg dokumentow zatwierdzonych przez burmistrza i opisanych zgodnie z
zal.2 do niniejszego zarzadzenia.

9. Osoby uprawnione do akceptacji przelewow dokonujg sprawdzenia dokumentéw poprzez
stwierdzenie, czy dowody sa skontrolowane pod wzglgdem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie
byly skontrolowane platnos¢ nie jest realizowana, a dowody wymagaja uzupeinienia. Osoby
uprawnione do akceptacji przelewéw informuja przelozonego o nieprawidlowosciach.

§19
Dowody bankowe

1. Bankowy dowod wplaty - sluzy do udokumentowania operacji kasowo - bankowych
zwigzanych z wplaceniem gotowki do kasy banku. Bankowy dowdd wplaty wystawia kasjer
w trzech egzemplarzach.

2. Polecenie przelewu — podstawg wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy
zaplacie ( faktura lub inny dowdd ksiggowy). Polecenia przelewu wystawiane sg przez
pracownika wydzialu finansowego Skladki ZUS i podatki wystawiamy na specjalnych
drukach.

3. Wyciagi z rachunkow bankowych - otrzymywane z banku winny by¢ sprawdzone przez
Kierownika Wydzialu Finansowego lub innego pracownika ksiggowosci dokonujacego
ksiggowan danego konta. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodni€ je z
oddzialem banku.

4. Dokonywania operacji elektronicznie zgodnie z umowa zawartg z bankiem.

§20
Faktury i rachunki
| .faktury wewngtrzne- — wystawiane sgq przez odpowiednich pracownikow Urzedu
okreslonych w zalaczniku Nr 2
2. rachunki i faktury za dostawy materialow, robot i ustug podlegaja sprawdzeniu przez
merytorycznych pracownikéw zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia pod
wzgledem celowoscei, legalnosci i gospodarnoscei oraz stwierdzenia nalezytego wykonania
robot 1 uslug. Stwierdzenie nalezytego wykonania uslugi, roboty i dostawy polega na
stwierdzeniu, ze robota, ustuga, dostawa zostala wykonana prawidlowo, zgodnie np. z
umowg, ze sztukq budowlang w sposéb oszczedny, zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza w
sprawie udzielania zamoOwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.
§21
Dokumenty wyplaty wynagrodzen
Listy plac sporzadza komorka ksiggowosci w 2 egzemplarzach, badz w 1 egzemplarzu, jezeli
lista zostaje ujeta w zbiorczym zestawieniu to w jednym egzemplarzu. Jezeli wystapi jedna lista
plac na podstawie odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych pracownikow za ten
odcinek- inspektora ds. pracowniczych i innych pracownikéw oraz dowodow Zrodtowych.
Jezeli wystepuje kilka list plac to nalezy je wykona¢ w 1 egzemplarzu i wszystkie listy uja¢ w
zbioréwce. Zbiorcze zestawienie robi si¢ w dwoch egzemplarzach (jeden zalaczy¢ nalezy do list,
a drugi egzemplarz przekazac do kasy)
Kontrola merytoryczna listy plac pracownikow polega na:
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- czy osoby wymicnione na liscie plac (imi¢ i nazwisko) maja zawarty umowg o pracg¢ z

Urzedem,

- ¢zy dane zamieszczone na liScie plac dotyczgce wynagrodzen, tj. plac zasadniczych, dodatkow

specjalnych, stazu, nagrdd, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ekwiwalentow za

urlop, premii, wszelkich wyréwnan wynagrodzen itp. Sa zgodne z decyzjami wyplat od
pracownika ds. pracowniczych.

- czy osoba, ktérej dotyczy zwrot przekroczen goérnej granicy limitu skladek na ubezpieczenia

spoleczne jest/byla zatrudniona w Urzedzie,

Czy wynagrodzenia sa naliczane zgodnie z ewidencja czasu pracy.

1) Listy plac winny zawiera¢ min:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) laczng sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sumg¢ naleznego wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdlne skladniki funduszu
plac,

e) sumeg wynagrodzen netto,

f) sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

g) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych ( np. dodatek funkcyjny. specjalny,
premig),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - data i podpis lub przelew na rachunck ROR
pracownika nie péZniej niz w dniu wyplaty.

2) W listach dopuszczalne jest dokonywanie potrgeen :

a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

b) zaliczka na podatek dochodowy

c) skladki na ubezpieczenie zdrowotne

d) skladek na ubezpieczenia na zycie i FE ( trzeci filar). po zlozeniu deklaraciji,

¢) inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda (wnioskiem)
pracownika.

3) Listy plac nie moga zawiera¢ poprawek.

4) Listy plac powinny by¢ podpisane przez :

a) osobeg sporzadzajaca,

b) osobg sprawdzajaca, pracownika ds. pracowniczych,

¢) gldwnego ksiggowego,

d) kierownika jednostki,

5) Listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane do kasy w celu
dokonania wyplaty .

Dla osob, ktérym wyplata dokonywana jest za posrednictwem banku pracownik
sporzadzajacy listg¢ sporzadza dokument : "polecenia przelewu".

6) Podstawowymi dokumentami zrédlowymi do sporzadzania list plac sa :

a) pismo angazujgce jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace¢, wystawia je pracownik ds.
pracowniczych w Wydziale OSO na podstawie decyzji kierownika jednostki, w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem 1 - oryginal dla pracownika, pierwsza kopia pracodawca,
druga kopia dla komorki ksiggowosci.

Pismo angazujgce powinno zawiera¢ : dat¢ rozpoczgcia pracy, okreslenie stanowiska i
warunkéw wynagrodzenia oraz podpis kierownika jednostki.

b) umowa o prace¢ zlecona.
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¢)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
7)

8)

Zmiany umowy O prace,

rozwigzaniec umowy o prac¢ nastepuje na pismie, na warunkach okreslonych i powinno

okresla¢ date rozwigzania umowy,

karta czasu pracy 1 zarobkow,

umowa o Swiadczenie ustug

zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych,

rachunek za wykonana prace, optacany ze srodkéw poza wynagrodzeniem osobowym.

wniosek o wyplatg nagrody

Pozostale listy wyplat w jednostce to:

a) lista wyplat diet radnych — list¢ sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego
sporzadzajacy listy plac. Podstawg sporzadzania listy stanowig listy obecnosci rady
miejskiej oraz pismo Przewodniczacego Rady Miejskiej o ilosci odbytych komisji oraz
ilosci nieobecnosci radnych. Zasady potracen za nieobecnosci okresla odrgbna uchwata
Rady Miejskie) w sprawie diet i zwrotow kosztow podrozy radnych. Przewodniczacy
Rady Miejskiej zawiadamia o terminie zlozenia o§wiadczen majatkowych. Za terminowe
dostarczenie powyzszych pism odpowiada Wydzial OSO,

b) lista wyplat diet soltyséw — list¢ sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego
sporzadzajacy listy plac. Zwrot kosztéw za przejazd na sesje rady oraz zebrania soltysow
sa zwracane na podstawie list obecnosci za przejazd publicznymi §rodkami srodkami
lokomocji, zgodnie z Uchwalg Rady Miejskiej.

c) lista wyptat za inkaso soltyséw — liste sporzadza inspektor w Wydziale Finansowym na
podstawie zainkasowanych osobiscie kwot przez soltyséw. Lista po podpisaniu przez
osobe sporzadzajaca kierowana jest do zatwierdzenia.

d) hsta wyplat dla kierowcow oraz komendanta gminnego OSP- sporzadza pracownik
ktéremu podlegajg Ochotnicze Straze Pozarne

e) lista wyplat ekwiwalentéw sporzadzona przez odpowiednie komorki organizacyjne

f) listy wyplat z tytulu nadplaconych podatkow i oplat sporzadzaja pracownicy Wydzialu
Finansowego — inspektorzy ds. ksiggowosci podatkowej

g) pozostale wyszczegblnione w § 22 — Karta obiegu dokumentu Nr 8

Przy sporzadzaniu dokumentow stuzacych do sporzadzania list plac nalezy przestrzegac:

przepiséw prawnych odnosnie zaszeregowania pracownikow,

zabezpieczenia srodkow finansowych w budzecie na wynagrodzenia osobowe i pozostale.

Uchwal Rady Miejskiej i innych przepisow prawa.

Wylgczna odpowiedzialnos$¢ za sprawy placowe spoczywa na kierowniku jednostki

9)

Szczegdlowe wytyczne w sprawie wyplaty zasilkoéw rodzinnych, pielggnacyjnych i
wychowawczych oraz ich udokumentowania zawarte sa w ustawie z dnia 28 listopada
2003r. (Dz.U. Nr 228, poz. 2255 z pézniejszymi zmianami)

Szczegolowe wytyezne w sprawie naliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne zakladu
pracy 1 pracownikéow, ich rozliczania, sporzadzania i przekazywania dokumentow
rozliczeniowych do ZUS okresla ustawa z dnia 13.10.1998r. o systemie ubezpieczen
spolecznych (Dz. U. Nr 137, poz. 887 ze zm.)

Szczegolowe wytyczne odnosnie naliczania skladek na ubezpieczenie zdrowotne okresla
ustawa z dnia 6 lutego 1997r. 0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz. U. Nr 28
poz. 153 z p6Zzn. zm.) a naliczania podatku dochodowego ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o
podatku dochodowym od os6b fizycznych) (tj. Dz. U. Nr. 14, poz. 176 z 2000r ze zm.).
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Odpowiedzialno§¢ za prawidlowe naliczanie tych skladnikow ponosi pracownik
sporzadzajacy listy plac i wyplat.
§22

Wprowadza si¢ do obiegu nastgpujace dokumenty finansowo-ksiegowe

Karta obiegu dokumentu Nr —1
1. Nazwa dokumentu Czek gotowkowy
2. llos$¢ egzemplarzy 1 (jeden)
3. Dokument wystawia Wydzial Finansowy
4. Termin wystawienia na biezaco wedlug potrzeb
5. Podstawa wystawienia dokumenty finansowe rozliczane gotowka
a) Sprawdzenie merytoryczne  Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy
¢) Zatwierdzenie Burmistrz,lub Zastgpca Burmistrza lub Sckretarz Miasta,
d) W zakresie obowiazkéw gloéwnego ksiggowego - Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy
6. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal bank prowadzacy rachunek rozliczeniowy
Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
Uwagi: na czeku nie mozna dokonywac poprawek

0 N

Karta obiegu dokumentu Nr—2
1. Nazwa dokumentu Czek rozrachunkowy
2. [llo$¢ egzemplarzy 1 (jeden)
3. Dokument wystawia Wydzial Finansowy
4. Termin wystawienia na biezaco wedhug potrzeb
5. Podstawa wystawienia faktura, rachunek obcy
a) Zatwierdzenie Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,
b) W zakresie obowiazkow gléwnego ksiggowego Skarbnik Miasta, lub jego pelnomocnicy
6. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal dostawca srodka trwalego, materialu lub ustugi wymieniony w fakturze lub
rachunku obcym
b) ITkopia  Wydzial Finansowy
¢) Il kopia odcinek dla ptatnika — Wydzial Finansowy
7. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
Uwagi:  czek nie moze posiadac skreslen i poprawek

Karta obiegu dokumentu Nr -3

1. Nazwa dokumentu Polecenie przelewu

2. llos¢ egzemplarzy wg potrzeb (recznie lub elektronicznie)

3. Dokument wystawia Wydzial Finansowy

4., Termin wystawienia wynikajacy z faktury badz z umowy stron

5. Podstawa wystawienia  sprawdzone i zatwierdzone do realizacji oryginaly faktur VAT
dostawcow, rachunki i inne dokumenty wymagajgce zaplaty(np.
uznaniowe noly ksiggowe, deklaracje podatkowe, deklaracje
rozliczeniowe ZUS itp.)

Zataczniki jak wpkt. 5

o

a) Sprawdzenie merytoryczne — Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy

¢) Zatwierdzenie Burmistrz lub Zast¢pca Burmistrza, lub Sckretarz Miasta,

d) W zakresie obowiazkéw gléwnego ksiggowego -Skarbnik Miasta, lub jego pelnomocnicy
8. Dokument otrzymuje:

19



9.

a) Oryginal bank finansujacy

b) kopia  wierzyciel

Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Polecenia przelewu podpisywane sg przez 2 osoby wg karty wzoréw podpisow zlozonej w
banku. Przelewy elektroniczne zgodnie z umowa z bankiem obstugujacym budzet i karta
wzoréw podpisow,.

Karta obiegu dokumentu Nr -4

il ol o

~ o

9.

Nazwa dokumentu Bankowy dowdd wplaty

Hos¢ egzemplarzy 3(trzy)dla dochoddw i 2(dwa) dla wydatkow

Dokument wystawia Wydzial Finansowy

Termin wystawienia w dniu wplaty gotéwki do banku

Podstawa wystawienia  wplywy kasowe, przekroczenie pogotowia kasowego przez nie
podjete place

Zalaczniki kwity wplaty z kwitariuszy K - 103

a) Sprawdzenie merytoryczne  Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy
¢) Zatwierdzenie bank finansujacy
Dokument otrzymuje:
a) Oryginal bank finansujacy
b) Tkopia  Wydzial Finansowy
c) Mkopia  Wydzial Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr -5

1.
2.
3.

on o Wh 4

MRS

Nazwa dokumentu Whniosek o zaliczke
[los¢ egzemplarzy I(jeden), na druku
Dokument wystawia potrzebujacy, udajacy si¢ w podréz shuzbowa lub w celu

wykonywania okreslonych zadan na wniosku nalezy okredli¢ rodzaj zakupu lub cel,
ktéremu zaliczka ma stuzyc.

Termin wystawienia na biezaco wedtug potrzeb

Podstawa wystawienia przewidywane wydatki gotéwkowe

a) Sprawdzenie merytoryczne Kierownik Wydzialu — potrzebujacego zaliczki, lub
pracownik na stanowisku samodzielnym, lub Sekretarz

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy

¢) Zatwierdzenic Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,

d) W zakresie obowiazkow glownego ksiggowego -Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy
Dokument otrzymuje:  Wydzial Finansowy
Dokument podlega ewidenciji w Wydziale Finansowym
Uwagi: wniosek o zaliczk¢ nie moze posiada¢ skreSlen co do osoby wnioskujacej 1

kwoty zaliczki.

Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio stale lub
powtarzajace si¢ wydatki moga by¢ wyplacane zaliczki stale na caly rok budzetowy lub okresy
krétsze. Zaliczka, wyplacona w zaakceptowanej przez kierownika jednostki wysokosci. podlega
rozliczeniu w terminie oznaczonym na wniosku. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzedniej zaliczki
nie moga by¢ wyplacane nasi¢pne zaliczki.

Karta obiegu dokumentu Nr -6

1.
2.

Nazwa dokumentu Rozliczenie zaliczki
llo$é egzemplarzy 1(jeden)
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Dokument wystawia rozliczajacy zaliczke

Termin wystawienia zgodny z terminem okreslonym we wniosku

Podstawa wystawienia wniosek o zaliczke. dokumenty wydatkow gotowkowych
Zataczniki dokumenty zakupoéw (wydatkow)gotéwkowych

N LR W

a) Sprawdzenie merytoryczne Kierownik Wydzialu pobierajgcego zaliczki lub pracownik
na stanowisku samodzielnym, lub Sekretarz

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy

¢) Zatwierdzenie Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,

d) W zakresie obowiazkow glownego ksiggowego -Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy
8. Dokument otrzymuje: Wydzial Finansowy
9,  Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
10. Uwagi: w rozliczeniu zaliczki nie mozna dokonywaé skreslen co do osoby rozliczanej oraz

kwoty przyjetej do kasy badz wyplaconej wynikajacej z rozliczenia zaliczki

Za niedotrzymanie terminéw rozliczenia pobieranych zaliczek odpowiedzialne sg bezposrednio
osoby pobiecrajace zaliczki, a z tytulu nadzoru kierownicy odpowiednich komérek, bez
koniecznosci zawiadamiania przez komorke finansowa. W przypadku nie rozliczenia si¢ przez
pracownika z pobranej zaliczki kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
za prace.
Zaliczki wyplacone ze srodkow budzetowych nalezy rozliczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do
20 grudnia danego roku. W wuzasadnionych przypadkach zwiazanych z koniecznoscig
zapewnienia ciaglosci pracy Urzedu (np. zakup paliwa, oplaty pocztowe) dopuszcza sig
rozliczenie zaliczek przedostatniego dnia roboczego roku.

Karta obiegu dokumentu Nr -7

1. Nazwa dokumentu Kwitariusz przychodowy
2. Symbol K-103

3. llo$¢ egzemplarzy 3(trzy)

4. Dokument wystawia:

a)Wydzial Finansowy-kasjer,
b) inkasenci podatkéw i oplat

5. Termin wystawienia w chwili przyjecia gotéwki, do kasy

6. Podstawa wystawienia np. zwrot wydatkow, aty na sumy depozytowe, wplaty na
ZFSS, wplaty na GFOSiGW, wplaty podatkéw i oplat do
inkasenta,

A

a) Sprawdzenie merytoryczne  Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal wplacajacy
b) Ikopia  Wydzial Finansowy,
c) Il kopia  Wydzial Finansowy, inkasent
9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
10. Uwagi: pokwitowanie powinno by¢ sporzadzone w sposob staranny czytelny i trwaly.
Sporzadzone wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji przez kalke
Luniewazniono”.

Karta obiegu dokumentu Nr -8

1. Nazwa dokumentu Lista wyplat

2. lloé¢ egzemplarzy 1(jeden)

3. Dokument wystawia  Odpowiedni Wydzial merytoryczny
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Termin wystawienia  wedlug potrzeb

Podstawa wystawienia np. odbyte posiedzenia komisji, sesje, podpisana umowa, protokol
Zakladowej Komisji Socjalnej, lista obecnosci, pismo informujace
o nieobecnosciach podpisane przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej,

a) Sprawdzenie merytoryczne kierownik Komoérki Organizacyjnej lub pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za ZFS$S
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy
¢) Zatwierdzenie Burmistrz Jlub Zastgpca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,
d) W zakresie obowiazkow gléwnego ksiegowego -Skarbnik Miasta. lub jego pelnomocnicy
za wyjatkiem dokumentéw dotyczacych ZFSS.
Dokument otrzymuje: Wydzial Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
Uwagi:  na listach wyplat dokonuje si¢ wyplat z nastgpujacych tytutéw: diety soltysow
(Fn), diety radnych Fn), zwrot wadium (odpowiedni wydzial prowadzacy sprawg). wyplat
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych(Fn), odszkodowania z tytutu wypadkow
w pracy, wykup gruntéw i pozostalych nieruchomosci na podstawie aktu notarialnego
(GMKR), wynagrodzenia inkasentéw podatku i oplat lokalnych (Fn), zwrot nieslusznie
pobranych  dochodéw  niepodatkowych 1  nadplaconego  podatku  (Fn),
odszkodowan(odpowiedni wydzial prowadzacy sprawe), ekwiwalenty za uzywanie wlasnej
odziezy, dojazdy pracownikéw i pranie odziezy przez pracownikéw Strazy Miejskiej
(0OS0), ckwiwalent dla strazakow OSP(PRBG), wynagrodzenia bezosobowe np.
zastgpstwo procesowe, Za czynnosci na polecenie wlasciwych organdéw (Fn)itp.

Karta obiegu dokumentu Nr -9

1.

Ll

&

o .

Nazwa dokumentu Poleceniec  wyjazdu sluzbowego-krajowego, zagranicznego,
Rachunek kosztow podrozy
llos¢ egzemplarzy 1(jeden)

Dokument wystawia Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich zgodnie z
odr¢gbnym Zarzadzeniem.

Termin wystawienia przed podrozg stuzbowa w kraju lub za granice

Podstawa wystawienia polecenie sluzbowe przelozonego

Zalgczniki wniosek pracownika (Burmistrza, radnego) na odbycie podrézy
stuzbowej samochodem osobowym nie bgdacym wlasnoscia pracodawcy (Urzgedu),

a) Sprawdzenie merytoryczne  Wydzial OSO

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy

¢) Zatwierdzenie Burmistrz ,lub Zast¢pca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,

d) W zakresie obowigzkow gléwnego ksiegowego -Skarbnik Miasta, lub jego pelnomocnicy
Dokument otrzymuje: Wydzial Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Zgodnie z odr¢gbnym zarzadzeniem Burmistrza zlecana jest podréz stuzbowa pracownikow
Urzgdu. Wyjazd Burmistrza i radnych odbywa si¢ na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Nidzicy (lub podczas nieobecnosei jego zastgpey) w ramach Srodkéw finansowych
zabezpieczonych w budzecie gminy na ten cel. Osoba udajaca si¢ w podréz shuzbowa ma prawo
do zaliczki w wysoko$ci przewidywanych kosztow podrozy.

Karta obiegu dokumentu Nr — 10

1.
2.

Nazwa dokumentu Raport kasowy
llo$¢ egzemplarzy 2(dwa)
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9.

Dokument wystawia Kasjer

Termin wystawienia w zaleznosci od obrotéw, kazdorazowo przy podjgciu gotowki z
banku, na koniec kazdego miesigca

Podstawa wystawienia dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat za dany okres dokonane
przez kasjera

Zataczniki dowody kasowe za dany okres

a) Sprawdzenic merytoryczne  Wydzial Finansowy

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy

c) Zatwierdzenie Wydzial Finansowy

d) Dokument otrzymuje:

¢) Oryginal Wydzial Finansowy

f) Tkopia Wydzial Finansowy

Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Uwagi:  Raport kasowy nalezy sporzadzi¢ kazdorazowo przed przekazaniem kasy innej
osobie materialnie odpowiedzialnej

Karta obiegu dokumentu Nr—11

il ot

0

Lol

Nazwa dokumentu Lista plac
llos¢ egzemplarzy 1(jeden) lub 2 (dwa)
Dokument wystawia Wydzial Finansowy
Termin wystawienia zgodnie z harmonogramem
Podstawa wystawienia stawki zaszeregowania pracownikéw, zlecenia na prace w
godzinach nadliczbowych
Sprawdzenie merytoryczne ~ Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy
b) Zatwierdzenie Burmistrz ,lub Zast¢pca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,
c) W zakresiec obowigzkow gléwnego ksiggowego - Skarbnik Miasta, lub jego
pelnomocnicy
Dokument otrzymuje: Wydzial Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
Uwagi:  Lista plac nie moze posiada¢ jakichkolwiek skre§len 1 poprawek

Karta obiegu dokumentu Nr—12

%00 o 00 1Dt

>

9.

Nazwa dokumentu Lista platnicza zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
Ilos¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia Wydzial Finansowy

Termin wystawienia zgodnie z harmonogramem

Podstawa wystawienia zwolnienia lekarskie, zaswiadczenia o pobycie w szpitalu

a) Sprawdzenie merytoryczne  Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy

¢) Zatwierdzenie Burmistrz ,lub Zastgpca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,
W zakresie obowigzkow glownego ksiggowego - Skarbnik Miasta, lub jego pelnomocnicy
Dokument otrzymuje:

a) Oryginal Wydziat Finansowy

b) kopia Wydzial Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

10. Uwagi: Lista zasilkéw nie moze posiadac jakichkolwiek skreslen i poprawek.

Karta obiegu dokumentu Nr - 13
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1. Nazwa dokumentu Whiosek o wyplatg nagrody wg odrebnego zarzadzenia.

Karta obiegu dokumentu Nr - 14

1. Nazwa dokumentu Przyjecie srodka trwalego

2. Symbol oT

3. llos¢ egzemplarzy 3(trzy)

4. Dokument wystawia komoérka dokonujaca zakupu, po wytworzeniu srodku trwalego,

realizujaca inwestycjg, po otrzymaniu

5. Termin wystawienia po oddaniu do eksploatacji $rodka trwalego

6. Podstawa wystawienia faktura, protokél odbioru inwestycji, umowa darowizny, w
przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji:
zeslawienie zbiorcze spisow z natury z wyciagiem z protokolu
rozpatrzenia réznic  inwentaryzacyjnych  przez  komisjg
inwentaryzacyjna , zawierajacego warlos¢ inwentarzowg

7. Zatwierdzenie Burmistrz (lub Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta),

Skarbnik Miasta lub Kierownik Wydzialu Fn oraz Kierownicy merytoryczni lub
samodzielne stawiska przyjmujace §rodek trwaty
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Wydzial Finansowy
b) Ikopia Wydzial wystawiajacy OT
¢) IIkopia Wydzial przyjmujacy srodek trwaly
(dysponujacy srodkiem trwalym)
9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym i ksi¢dze inwentarzowej w
odpowiednim wydziale.

Karta obiegu dokumentu Nr - 15

Nazwa dokumentu Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego
Symbol MT
[lo§¢ egzemplarzy 3(trzy)

Dokument wystawia komérka dysponujaca srodkiem trwalym
Termin wystawienia wedlug potrzeb
Podstawa wystawicnia zatwierdzony przez Burmistrza lub inng upowazniona przez niego
osob¢ wniosck 0 zmiang miejsca uzytkowania wystawiony przez
kierownika komorki organizacyjnej dysponujacej Srodkiem
trwatym,
7. Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy
a) Zatwierdzenie Burmistrz , lub Zastgpca Burmistrza, lub Sekretarz, Skarbnik Miasta, lub
jogo pelnomocnicy oraz Kierownicy 1 samodzielne stanowiska,
przyimujacy i przekazujacy srodek trwaly.
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Wydzial Finansowy
b) kopia Wydziat odbiorca srodka trwalego
¢) kopia dysponent $rodka trwalego
9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

D

Karta obiegu dokumentu Nr — 16

Nazwa dokumentu Przekazanie §rodka trwalego
Symbol 4 §
Ilos¢ egzemplarzy 3(trzy)

Dokument wystawia komoérka dysponujaca srodkiem trwalym
Termin wystawienia po przekazaniu srodka trwalego
Podstawa wystawienia decyzja przekazania $rodka,

2l g ot gt o v
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9.

a) Sprawdzenie merytoryczne Kierownik jednostki

b) sprawdzenic formalno —rachunkowe Wydzial Finansowy

¢) Zatwierdzenie Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza,

Skarbnik Miasta lub jego pelnomocnicy

Dokument otrzymuje:

a) Oryginal Wydzial Finansowy

b) Tkopia  odbiorca §rodka trwalego

¢) ITkopia dysponent §rodka trwatego
Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr—17

bl o ol S

Nazwa dokumentu Likwidacja srodka trwalego

Symbol LT

llod¢ egzemplarzy 2(dwa)lub 3(trzy)

Dokument wystawia dysponent srodka trwalego

Termin wystawienia wedlug potrzeb

Podstawa wystawienia protokol likwidacji fizycznej, orzeczenie techniczne, protokél

postawienia w stan likwidacji sporzadzony przez komisje
likwidacyjng , przy sprzedazy rachunek.

Zataczniki  protokol likwidacji fizycznej, orzeczenie techniczne, protokol postawienia w
stan likwidacji sporzadzony przez komisj¢ likwidacyjna , przy sprzedazy rachunek. Jezeli
do dowodu LT nie jest dolaczony protokél fizycznego zlomowania $rodka trwalego lub
faktura sprzedazy, dokument LT oznacza, Zze Srodek zostal postawiony w stan likwidacji 1
podlega ewidencji pozabilansowej

a) Sprawdzenie merytoryczne  Komisja Likwidacyjna

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy

¢) Zatwierdzenie Burmistrz . lub Zast¢pca Burmistrza, lub Sekretarz
Dokument otrzymuje:

a) Oryginal Wydzial Finansowy

b) kopia dysponent érodka trwalego

10. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr — 18

1.

2,
3

6.
7

Nazwa dokumentu Oswiadczenie o korzystaniu z wlasnego pojazdu (zgodnie z
odrgbnym Zarzadzeniem)
lloéé egzemplarzy 1(jeden)
Dokument wystawia pracownik korzystajacy z wlasnego pojazdu dla celéw stuzbowych
ryczalt (limit km)

Termin wystawienia najpézniej 7 dni po uplywie miesiaca, ktérego ryczalt dotyczy
Podstawa wystawienia umowa o przyznaniu ryczattu (o okresleniu limitu km.)

a) Sprawdzenie merytoryczne  Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy

¢) Zatwierdzenie Burmistrz , lub Zastgpca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,

d) W zakresie obowiazkow gléwnego ksiggowego -Skarbnik Miasta, lub jego pelnomocnicy
Dokument otrzymuje: Wydzial Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr - 19

L
2.

Nazwa dokumentu Faktury VAT obce (rachunki), noty korygujace
llos¢ egzemplarzy 1(jeden)
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-

Dokument wystawia  Wykonawca zgodnie z odrgbnymi przepisami,

Termin wystawienia  po odbiorze dostawy, wykonaniu roboty lub ustugi

Podstawa wystawienia wykonanie dostawy , roboty lub uslugi poprzedzonej zleceniem,
umowg oraz innymi dokumentami stanowiacymi integralna cze$¢ umowy (kosztorys,
kalkulacja, protokot odbioru itp.)

bt o

a) Sprawdzenie merytoryczne poszczegdlne wydzialy, ktorych dokument dotyczy

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy

¢) Zatwierdzenic Burmistrz , lub Zastgpca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,

d) W zakresie obowigzkéw gléwnego ksiggowego -Skarbnik Miasta, lub jego pelnomocnicy
Dokument otrzymuje: Wydzial Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym, opis dokumentu zgodnic z
przepisami niniejszego zarzadzenia

ge ™

Karta obiegu dokumentu Nr - 20

Nazwa dokumentu Arkusz spisu z natury

[los¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia Wydzial Finansowy, Zespol Spisowy

Termin wystawienia przed inwentaryzacja

Podstawa wystawienia zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
Zalaczniki zeszyty obmiarow, szacunkow

o S LD

a) Sprawdzenie merytoryczne Komisja Inwentaryzacyjna
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Wydzial Finansowy
b) kopia komorka inwentaryzacyjna
9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
10. Uwagi: Kazda poprawka musi byé parafowana przez osob¢ materialnie odpowiedzialng i
czlonkéw zespolu spisowego. Inwentaryzacje zdawczo — odbiorcze wg instrukcji w
sprawie inwentaryzacii.

Karta obiegu dokumentu Nr - 21

1. Nazwa dokumentu Zeslawienie roznic inwentaryzacyjnych
2. llos¢ egzemplarzy 2(dwa)
3. Dokument wystawia Wydziat Finansowy
4. Termin wystawicnia po rozliczeniu inwentaryzacji
5. Podstawa wystawienia  wystapienie réznic inwentaryzacyjnych
6.
a. Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydzial Finansowy
b. Zatwierdzenie ------ Burmistrz lub z-ca Burmistrza lub Sekretarz
c. W zakresie obowigzkow glownego ksiggowego —Skarbnik lub jego pelnomocnicy
7. Dokument otrzymuje:
a Oryginal Komisja Inwentaryzacyjna
1 kopia Wydzial Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr - 22

1. Nazwa dokumentu Protokél rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych
2. llos¢ egzemplarzy 2(dwa)

3. Dokument wystawia  Komisja inwentaryzacyjna

4. Termin wystawienia po rozpatrzeniu réznic inwentaryzacyjnych
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7.

a) Sprawdzenie merytoryczne - Skarbnik Miasta, Radca Prawny

b) Zatwierdzenie Burmistrz lub osoba upowazniona

Dokument otrzymuje:

a) Oryginal Wydzial Finansowy

b) Tkopia  Komisja Inwentaryzacyjna

Dokument podlega ewidencji w  Wydziale Finansowym zgodniec z odrgbnym
Zarzadzeniem

Karta obiegu dokumentu Nr — 23

1.
2.
3.
4.

5.

6.

Nazwa dokumentu Faktury VAT wiasne (rachunki). faktury korygujace

[los¢ egzemplarzy  3(trzy)

Dokument wystawia Wydzial merytoryczny odpowiedzialny za sprzedaz towardw i
ustug

Termin wystawienia zgodnie 2z przepisami ustawy o podatku od towardw i ushug i

przepisami wykonawczymi do ustawy, umowa,
Podstawa wystawienia kalkulacja kosztéw uslugi, sprzedazy towarow
Dokument podpisuja osoby okreSlone w zalaczniku Nr 2 w § 3 do niniejszego

Zarzadzenia w wykazie osob uprawnionych do wystawienia w imieniu Urzgdu Miejskiego
Faktur VAT i Faktur korygujacych, not krygujacych w poszczegdlnych wydzialach, zgodnie z
zakresem obowiazkow.

7. Dokument otrzymuje:

a) Oryginal odbiorca uslugi lub towaru
b) I kopia Wydzial Finansowy
c) Il kopia wydzial merytoryczny odpowiedzialny za sprzedaz towaréw i ustug

8. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr — 24

SO e L 1, et

8.

9.

Nazwa dokumentu Dowad wplaty
Symbol KP
llos¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia  Kasjer
Termin wystawienia w momencie wplaty do kasy
Podstawa wystawienia przyje¢cie wplaty

a)Sprawdzenie merytoryczne Ksiggowa budzetowa

b)Sprawdzenie formalno — rachunkowe Ksiggowa budzetowa

¢)Zatwierdzenie Kierownik Wydzialu Finansowego
Dokument otrzymuje:

a) Oryginal  pozostaje jako zalgcznik do raportu
b) kopia pozostaje w bloczku formularzy

Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
10.Uwagi: dowod wplaty wystawia si¢ na potwierdzenie przyjecia gotowki z banku do

kasy.

Karta obiegu dokumentu Nr — 25

bl Bl e

Nazwa dokumentu Polecenie ksiggowania

Symbol PK

llo$¢ egzemplarzy 1-2(jeden lub dwa)

Dokument wystawia inspektorzy Wydziatu Finansowego
Termin wystawienia  w miarg potrzeb
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7.

Podstawa wystawienia — korekta blgdnego zapisu, przeniesienia kosztéw, otwarcia i
zamknigcia ksiag, przypisow i odpiséw zobowiazan podatkowych (na koniec miesiaca),
rozksiggowania wynagrodzen; przyjecie, przekazanie, likwidacja $rodkéw trwalych - na
podstawie OT, PT, LT, ujawnienie na podstawie pisma z wydzialu GMKR wraz z
zalaczonym operatem szacunkowym- 2 egzemplarze oraz w zakresie gruntow na podstawie
zawiadomienia o zmianie z Wydzialu GMKR — 2 egzemplarze; oraz zatwierdzone przez
Burmistrza lub osobg¢ przez niego upowazniong pismo lub sprawozdania z realizacji zadan
publicznych przez podmioty otrzymujace dotacje z budzetu gminy.

a)Sprawdzenie formalno — rachunkowe - osoba wystawiajgca

b) Zatwierdzenie Skarbnik lub jego pelnomocnicy

Dokument otrzymuje:

a) Oryginal w wydziale Finansowym
b) kopia w Wydziale Finansowym
¢) Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr — 26

2.
3.

o B

L

—_—

iae

cadi 0

Nazwa dokumentu Nota ksiggowa, nota odsetkowa, nota
obciazeniowa
Nos$¢ egzemplarzy  3(trzy)
Dokument wystawia Odpowiednie Wydzialy merytoryczne w
miarg potrzeb
Termin wystawienia w miar¢ potrzeb
Podstawa wystawienia —protokél rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, naliczenic kar
umownych, obciazenia pracownikow, itp.
Zalaczniki ——————— -

a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe - osoba wystawiajaca

b) Zatwierdzenie Burmistrz lub z-ca Burmistrza lub Sckretarz
Dokument otrzymuyje:

a) Oryginal  kontrahent, pracownik

b) Kopia Wydzial sporzadzajacy

¢) kopia Wydzial Finansowy

d) Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr - 27

. Nazwa dokumentu Karta drogowa

llos¢ egzemplarzy 1 (jeden)

Dokument wystawia Odpowicdnie Wydzialy merytoryezne w miarg
potrzeb

Termin wystawicnia zg. z przepisami Zarzadz. Nr 8/2004 Burmistrza Nidzicy z dnia
01.04.2004r.

Podstawa wystawienia - - -
Dokument podpisuja " - =
Dokument otrzymuja - - S

Karta obiegu dokumentu Nr — 28

i
p 2
3.
4.
5.

Nazwa dokumentu Wyciag bankowy
llos¢ egzemplarzy 1(jeden)
Dokument wystawia Bank obstugujacy
Termin wystawienia codziennie

Podstawa wystawienia — na podstawie zlozonych dyspozycji
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a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe - Kierownik Wydzialu Finansowego lub Skarbnik
lub inna osoba upowazniona
6. Dokument otrzymuje:
b) Oryginal  pracownik ksiggujacy organ gminy
¢) Kopie pracownicy ksiggujacy dochody i wydatki
7. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr —29
1. Nazwa dokumentu Wewngtrzne zlecenie platnosei

Sluzy do udokumentowania przekazanych s$rodkow do innych jednostek, w tym w
szczegolnosei:

a) dotacje

Dotacje dla podmiotéw niczaliczanych do sektora finanséw publicznych przekazywane sg na
podstawie wewngetrznego zlecenia platnosci podpisywanego przez kierownika wladciwego
merytorycznie, sporzadzanego na podstawie zawartej umowy w dwéch egzemplarzach. Jeden do
komérki organizacyjnej drugi dla wydziatu finansowego. Sprawdzenie formalno rachunkowe i
zatwierdzenie do wyplaty dokumentu przez osoby wymienione w zarzadzeniu.

Przekazane kwoty dotacji podlegaja rozliczeniu przez komorki organizacyjne, ktore
przygotowaly wewngtrzne zlecenie platnosci. Dokumentacja stanowigca rozliczenie przekazanej
dotacji przechowywana jest w komérce organizacyjnej. W ciagu 3 dni od zaakceptowania
wykonania umowy komdrka organizacyjna przekazuje pisemna informacjg do Wydzialu
finansowego odno$nie zaakceptowania wykonania umowy. W piSmie nalezy uwzgledni¢
nastepujgce dane:

nr umowy, nazwe dotowanego podmiotu, klasyfikacje budzetowa, zaakceptowana kwotg
wykonania umowy, kwotg¢ dotacji zwrdconej do budzetu, kwotg podlegajacg zwrotowi,
okreslenie terminu, od ktdérego nalezy nalicza¢ odsetki. Odpowiednia komdrka organizacyjna
jest odpowiedzialna za nadzorowanie terminéw rozliczenia udzielonych dotacji. W przypadku,
gdy dotacja zostanic wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem lub zostanie pobrana w
nadmiernej wysokosci, Burmistrz wyda decyzje w sprawie zwrotu.

Po zakonczeniu roku budzetowego komoérka organizacyjna sporzadza informacje o
nierozliczonych dotacjach w roku budzetowym w terminie do konca lutego nastgpnego roku
budzetowego celem ujgcia ich w bilansie i przekazuje do Skarbnika.

b) porozumienia, umowy

Dotacje przekazywane na podstawie porozumien i umdéw przekazywane s3 na podstawie
wewngtrznego zlecenia platnosci podpisywanego przez kierownika wlasciwego merytorycznie,
sporzadzanego na podstawie zawartego porozumienia czy umowy w dwoch egzemplarzach,
Jeden do komorki organizacyjnej drugi dla wydzialu finansowego. Sprawdzenie formalno
rachunkowe i zatwierdzenie do wyplaty dokumentu przez osoby wymienione w zarzadzeniu.
Przekazane kwoty dotacji podlegaja rozliczeniu przez komorki organizacyjne, ktore
przygotowaly wewngtrzne zlecenie platnosci. Dokumentacja stanowiaca rozliczenie przekazanej
dotacji przechowywana jest w komorce organizacyjnej. W ciagu 3 dni od zaakceptowania
wykonania porozumienia (umowy) komoérka organizacyjna przekazuje pisemng informacje do
Wydziatu Finansowego odno$nie zaakceptowania wykonania porozumienia (umowy).

W pismie nalezy uwzgledni¢ nastgpujace dane:

nr umowy, nazwe¢ dotowanego podmiotu, klasyfikacje budzetowa, zaakceptowana kwote
wykonania umowy, kwot¢ dotacji zwroconej do budzetu, kwot¢ podlegajaca zwrotowi,
okreélenie terminu, od ktdrego nalezy naliczaé odsetki.

Odpowiednia komodrka organizacyjna jest odpowiedzialna za nadzorowanie termindw
rozliczenia udzielonych dotacji. W przypadku, gdy dotacja zostanie wykorzystana niezgodnie z
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przeznaczeniem lub zostanie pobrana w nadmiemnej wysokosci, Burmistrz wyda decyzje w
sprawie zwrotu.

Po zakonczenin roku budzetowego komdrka organizacyjna sporzadza informacje o
nierozliczonych dotacjach w roku budzetowym w terminic do konca lutego nastgpnego roku
budzetowego celem ujgcia ich w bilansie i przekazuje do Skarbnika.

¢) inne

Wewngtrzne zlecenia platnosei dotyczace zwrotu wadium, nalezytego wykonania umowy
podpisuje kierownik odpowiedniej komaorki organizacyjnej w dwoch egzemplarzach. Jeden do
komorki organizacyjnej drugi dla wydzialu finansowego. Sprawdzenie formalno - rachunkowe 1
zatwierdzenie do wyplaty dokumentu przez osoby wymienione w zarzadzeniu.

Nalezna kwota do zwrotu zostaje powigkszona o odsetki bankowe i pomniejszona o koszty
bankowe.

Wewngtrzne zlecenie platnosci odsetek od kredytow bankowych, pozyczek i oprocentowania
obligacji sporzagdza Wydzial Finansowy, podpisuje kierownik wydzialu. Sprawdzenie formalno -
rachunkowe 1 zatwierdzenie do wyplaty dokumentu przez osoby wymienione w zarzadzeniu.
Pozostale wewngtrzne zlecenia platnosci  (zaplaty kwot zwiazanych z toczacymi sig
postgpowaniami sadowymi, itp. podpisujg kierownicy komérek organizacyjnych, sprawdzenie
formalno-rachunkowe w wydziale finansowym, zatwierdzenie do wyplaty przez osoby
wymienione w zarzadzeniu.

Karta obiegu dokumentu Nr — 30

1. Nazwa dokumentu Wezwanie do zaplaty/ upomnienie

Shuzy do wezwania uregulowania kwot naleznych Urzgdowi. Dokument wystawia pracownik
Wydzialu Finansowego w 2 egzemplarzach.

Karta obiegu dokumentu Nr - 31

1. Nazwa dokumentu Wezwanie do uzgodnienia sald

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald. Zasady wynikaja z ustawy o
rachunkowosci. Wezwania na druku sa wystawiane w 2 egzemplarzach, odcinek A i B wysyla
si¢ do kontrahenta.
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Czese IV
Zasady rachunkowosci funduszy pomocowych oraz zasady dzialania

kont wykorzystywanych w rachunkowosci funduszy pomocowych
§23

Tworzac zasady rachunkowosci oraz wewnegtrzne procedury posilkowano si¢ przepisami

prawnymi:

1. Unii Europejskiej a w szczegolnosci :

- Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r. wprowadzajace ogélne

postanowienia odnosnie Funduszy Strukturalnych:

- Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 r. ustanawiajace szczegolowe

zasady dla wdrazania Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1260/1999 w sprawie systemoOw

zarzadzania i kontroli w zakresie pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych;

2. Przepisami krajowymi a w szczegolnosci:

- Ustawa z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 ze zm.)

- Ustawa z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249 poz.2104 ze zm. )

- Akty wykonawcze do w/w ustaw, a w szczegdlno$ci Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia

28 lipca 2006r. w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu

panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora

finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020).

1) Ksiggi rachunkowe musza by¢ prowadzone zgodnie z ustalonym poniZzej planem kont

zatwierdzonym przez kierownika jednostki.

2) Zgodnie z wymogiem Unii Europejskiej konta ksiggowe muszg by¢ wyodrebnione od kont

przeznaczonych do ewidencji wykonania budzetu jednostki (odrgbne konta syntetyczne,

analityczne i pozabilansowe)

3) Przy wykorzystaniu funduszy strukturalnych obowiazuja takie same zasady jakie obowiazuja

przy wykorzystaniu dotacji z budzetu panstwa

4) Ksiggi rachunkowe powinny by¢ otwierane na dzien rozpoczynajacy rok kalendarzowy lub

dzien otrzymania srodkéw 1 zamykane na koniec kazdego roku kalendarzowego.

5) Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisow) i sald,

ktére tworza:

- dziennik,

- ksigge glowng — zestawienie kont syntetycznych,

- ksiggi pomocnicze — zestawienie kont analitycznych,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz ksiag pomocniczych.

6) Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metoda komputerowg przy uzyciu

odpowiedniego programu finansowo-ksiggowego. W systemie komputerowym ksiggi

rachunkowe stanowig zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie

oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodr¢bnionych jej czescei.

7) Ksiggi rachunkowe musza by¢ prowadzone w jezyku polskim, w walucie PLN.

8) Do realizacji wydatkow za faktury dotyczace okreslonego projektu uzywa si¢ rachunkéw

bankowych zgloszonych w strukturze rachunkéw bankowych zgodnie z zawartymi umowami a

takze uwzglednia si¢ rachunki kwot zatrzymanych

Przechowywanie dokumentow zgodnie z umowa dawey srodkow lub na zasadach ogdlnych.
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Wykaz kont na ktorych ewidencjonuje si¢ wykorzystanie funduszy pomocowych.

Lp. Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta
Zespol 1 Wedlug Srodki pienigzne
potrzeb rachunki bankowe
137- Wedlug projektow Rachunek
srodkéw funduszy
pomocowych
138- Wedlug projektow Rachunki $rodkéw na
prefinansowanic
Zespol 2 Wedlug potrzeb Rozrachunki i roszczen
2 227- Wedlug potrzeb Rozliczenia dochodéw
$rodkéw funduszy
pomocowych
228- Wedlug potrzeb Rozliczenia wyda*™ "w
srodkéw funduszy
pomocowych
268- Wedlug potrzeb Zobowiazania z tytuhu
prefinansowania
Zespol 9 Fundusze Pomocowe
907- Wedlug potrzeb Dochody z funduszy
Pomocowych
3 908- Wedlug potrzeb Wydatki z funduszy
Pomocowych
967- Wedlug zrodel zwigkszen Fundusze Pomocowe
1 kierunkéw zmniejszen

Konto 137 dziala analogicznie jak konto 133 Rachunek budzetu.
Konto 227 dziala analogicznie jak konto 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych.
Konto 228 dziala analogicznie jak konto 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych.
Konto 907 dziala analogicznie jak konto 901 Dochody budzetu.
Konto 908 dziala analogicznie jak konto 902 Wydatki budzetu.
Konto 967 tgezy w sobie funkeje konta 961 Niedobor lub nadwyzka budzetu i 904 jednoczes$nie.
W ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego do obstugi funduszy
pomocowych prowadzi si¢ analogiczne konta jak w planie kont dla budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
§24

Opis kont i typowe operacje na kontach
Konto 137 — ,,Rachunek srodkow Funduszy Pomocewych”
Konto 137 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych otrzymanych w ramach realizacji zadan z
funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslaja koniecznosé
wydzielenia srodkéw pomocowych na odrgbnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sig :
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1.Wplyw S$rodkéw pomocowych przeznaczonych na finansowanie programow objgtych
bezzwrotng pomocg zagraniczna — Wn 137, Ma 907

2.0dsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym zwigkszajace $rodki pomocowe
do wykorzystania przez jednostke — Wn 137, Ma 227 ( zapis przenoszacy zrealizowane
dochody, np. na podstawie sprawozdania o zrealizowanych dochodach: Wn konto 227-
~Rozliczenie dochodéow ze srodkéw funduszy pomocowych” Ma konto 907-,.Dochody z
funduszy pomocowych™)

3. Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym podlegajace przekazaniu na
rachunek przekazujacego srodki pomocowe — Wn 137, Ma 227 (zapis rownolegly: Wn konto
227- ,Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych”, Ma konto 240-
»Rozrachunki budzetu™)

4. Wplywy z tytulu zwrotow wydatkow nieuzasadnionych do sfinansowania ze $rodkow
programu pomocowego anulujgce dokonane wydatki- Wn 137, Ma 228

5.Wplywy z tytutu zwrotéw wydatkéw zaliczane do dochodéw programu zwigkszajace srodki
pomocowe do wykorzystania przez jednostkg — Wn 137, Ma 227 (zapis przenoszacy
zrealizowane dochody, np. na podstawie sprawozdania o zrealizowanych dochodach:Wn
konto 227- . Rozliczenie dochodow ze §rodkéw funduszy pomocowych”, Ma konto 907-
.Dochody z funduszy pomocowych™)

6. Wplywy z tytulu zwrotow wydatkow nieuzasadnionych do sfinansowania ze $rodkow
programu pomocowego podlegajace przekazaniu na rachunck przekazujacego srodki
pomocowe — Wn 137, Ma 228 (zapis rownolegly: Wn konto 228- ,, Rozliczenie wydatkéw ze
$rodkow funduszy pomocowych”, Ma konto 240-,, Pozostale rozrachunki™)

7. Wplywy z tytulu zwrotow srodkéw pomocowych przekazanych uprzednio jednostkom na
realizacj¢ programow pomocowych — Wn 137, Ma 228

8. Wplywy z tytulu dochodéw zrealizowanych w trakcie realizacji programu pomocowego
zwigkszajace srodki pomocowe do wykorzystania przez jednostkg — Wn 137, Ma 227 (zapis
przenoszacy zrealizowane dochody. np. na podstawie sprawozdania o zrealizowanych
dochodach: Wn konto 227- ,Rozliczenie dochodow ze srodkéw funduszy pomocowych” Ma
konto 907-,.Dochody z funduszy pomocowych™)

9. Wplywy z tytulu dochodéw zrealizowanych w trakcie realizacji programu pomocowego
podlegajace przekazaniu na rachunek przekazujacego srodki pomocowe — Wn 137, Ma 227
(zapis  réownolegly: Wn konto 227- _Rozliczenie dochodéow ze s$rodkéw funduszy
pomocowych”, Ma konto 240- ,,Rozrachunki budzetu™)

10. Dodatnie roznice kursowe wynikajace z wyceny walut obcych — Wn 137, Ma 967

Na stronie Ma konta 137 ujmuje si¢:

1.Zaplaty za zrealizowane zadania w ramach programu pomocowego —Wn 228, Ma 137; Wn
908, Ma 137 (zapis przenoszacy zrealizowane wydatki, np.na podstawie sprawozdania o
zrealizowanych wydatkach: Wn konto 228-.,Rozliczenie wydatkéw ze $rodkoéw funduszy
pomocowych ", Ma konto 908- . Wydatki z funduszy pomocowych™

2.Srodki pomocowe przekazane do jednostek realizujacych programy pomocowe na oplacenie
zadan realizowanych w ramach programu pomocowego- Wn 228, Ma 137

3. Srodki uzyskane tytulem dochodéw na realizacji programu pomocowego zwrdcone na
rachunek przekazujacego $rodki pomocowe- Wn 240, Ma 137

4. Srodki uzyskane tytulem zwrotu wydatkéw w trakcie realizacji programu pomocowego
zwrocone na rachunek przekazujacego $rodki pomocowe — Wn 240, Ma 137
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5. Zwrocone srodki programu pomocowego na rachunek przekazujacego srodki pomocowe
pozostajgce po zrealizowaniu programu — Wn 907, Ma 137; Wn 967. Ma 137
6. Ujemne réznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych- Wn 967, Ma 137

Ewidencja szczegélowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego
wyodre¢bnionego funduszu pomocowego w walucie funduszu i walucie polskiej, z ewentualnym
dalszym podzialem wplywow i wydatkéw oraz stanow §rodkow wedlug zasad wynikajacych dla
danego funduszu pomocowego.

Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pochodzacych z

funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 138 — ,,Rachunki srodkéw na prefinansowanie”

Konto 138 shuizy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na wyodrebnionych
rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczacych
prefinansowania w ramach pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa na finansowanie zadan
realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.

Na stronie Wn konta 138 uymuje sig:
1.Wplyw pozyczki zaciagnietej z budzetu panstwa
Wn 138, Ma 268

Na stronie Ma konta 138 ujmuje sig:

1.Wykorzystanie pozyczki na cele okreslone w umowie

Wn 228 Ma 138
(zapis przenoszgey zrealizowane wydatki na podstawie sprawozdania o zrealizowanych
wydatkach Wn konto 228 Rozliczenie wydatkow ze srodkoéw funduszy pomocowych Ma konto
908 Wydatki z funduszy pomocowych)

2. Zwrot pozyczki

Wn 268 Ma 138

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni¢ podzial srodkow wg

rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 138 moze wykazywaé saldo Wn ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych

si¢ na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

Konto 227 — ,Rozliczenie dochodéw ze srodkow Funduszy Pomocowych”

Konto 227 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow

dotyczacych funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sig:

1. Dochody budzetowe pobrane przez jednostki realizujace programy finansowe ze $rodkow
bezzwrotnej pomocy zagranicznej, objete sprawozdaniami o dochodach zwigkszajace Srodki
pomocowe — Wn 227, Ma 907

2. Dochody budzetowe pobrane przez jednostki realizujace programy finansowane ze srodkow
bezzwrotnej pomocy zagranicznej, objete sprawozdaniami o dochodach, podlegajace
przelaniu na rachunek przekazujacego §rodki pomocowe- Wn 227, Ma 240

3. Zwroty wydatkéw zaliczane do dochodéw programu zwigkszajace $rodki pomocowe objete
sprawozdaniami o dochodach- Wn 227, Ma 907

4. Odsectki od rachunku bankowego srodkow funduszy pomocowych zwigkszajace fundusze
pomocowe — Wn 227, Ma 907
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5. Odsetki od rachunku bankowego §rodkéw funduszy pomocowych podlegajace przekazaniu na

rachunek przekazujacego srodki pomocowe- Wn 227, Ma 240

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sig:

1.

Wplywy z tytulu dochoddéw zrealizowanych w trakcie realizacji programu pomocowego
zwigkszajace srodki pomocowe do wykorzystania przez jednostke — Wn 137, Ma 227 (zapis
przenoszacy zrealizowane dochody, np. na podstawie sprawozdania o dochodach: Wn konto
227- . Rozliczenie dochodéow budzetowych ze érodkow funduszy pomocowych” Ma konto
907-..Dochody z funduszy pomocowych™)

. Wplywy z tytulu dochodéw zrealizowanych w trakcie realizacji programu pomocowego

podlegajace przekazaniu na rachunek przekazujacego srodki pomocowe- Wn 137, Ma 227
(zapis rownolegly, przenoszacy zrealizowane dochody.np. na podstawie sprawozdania o
dochodach: Wn konto 227- ,Rozliczenie dochodéw budzetowych ze Srodkéw funduszy
pomocowych”, Ma konto 240- _ Rozrachunki budzetu™)

. Odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym zwigkszajace $rodki pomocowe

do wykorzystania przez jednostke — Wn 137, Ma 227 ( zapis rownolegly: Wn konto 227-
»Rozliczenie dochodéw ze Srodkéw funduszy pomocowych” Ma konto 907-.Dochody z
funduszy pomocowych™)

. Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym podlegajace przekazaniu na

rachunek przekazujacego $rodki pomocowe — Wn 137, Ma 227 (zapis réwnolegly: Wn konto
227- .Rozliczenie dochodéw ze srodkow funduszy pomocowych™, Ma konto 240-
..Rozrachunki budzetu™)

. Wplywy z tytutu zwrotéw wydatkow zaliczane do dochodéw programu zwigkszajace srodki

pomocowe do wykorzystania przez jednostke- Wn 137, Ma 227 (zapis przenoszacy
zrealizowane dochody, np. na podstawie sprawozdania o dochodach:Wn konto 227-
~Rozliczenie dochodéw ze srodkow funduszy pomocowych™, Ma konto 907- . Dochody z
funduszy pomocowych™)

Ewidencje szczegolows do konta 227 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami z tytulu zrealizowanych przez nie dochoddéw oraz
wedlug programow srodkéw pomocowych,

Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodow zrealizowanych przez jednostki 1 objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych jeszcze na rachunek srodkéw funduszy
pomocowych.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodéw przekazanych przez jednostki na rachunek
srodkéw funduszy pomocowych, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Saldo Wn jest wykazywane w bilansie po stronie aktywow jako pozostale rozliczenia.
Saldo Ma jest wykazywane w bilansie po stronie pasywow jako pozostale zobowigzama.

Konto 228 — ,,Rozliczenie wydatkow ze srodkow Funduszy Pomocowych”
Konto 228 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu dokonywanych przez te
jednostki wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie :
1. Zaplaty za zrealizowane zadania w ramach programu pomocowego- Wn 228, Ma 137 (zapis

przenoszacy zrealizowane wydatki, np.na podstawie sprawozdania o zrealizowanych
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wydatkach: Wn konto 228-,Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych ™, Ma
konto 908- ., Wydatki z funduszy pomocowych™

2. Srodki pomocowe przekazane do jednostek realizujacych programy pomocowe na oplacenie
zadan realizowanych w ramach programu pomocowego- Wn 228, Ma 137

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie :

1. Wplywy z tytulu zwrotow wydatkéw nieuzasadnionych do sfinansowania ze Srodkow
programu pomocowego podlegajace przekazaniu na rachunek przekazujacego Srodki
pomocowe- Wn 137, Ma 228 (zapis réwnolegly: Wn konto 228- ,, Rozliczenie wydatkow ze
srodkdw funduszy pomocowych™, Ma konto 240-,, Pozostale rozrachunki™)

2. Wplywy z tytulu zwrotow srodkéw pomocowych przekazanych uprzednio jednostkom na
realizacj¢ programoéw pomocowych- Wn 137, Ma 228

Ewidencjg szczegotowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegblnymi jednostkami z tytulu przelanych na rachunki srodkow
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow ze srodkow funduszy
pomocowych oraz wedlug realizowanych przez nie programéw pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych srodkéw funduszy pomocowych na rachunki
jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw lub nie objetych okresowymi
sprawozdaniami o wydatkach.

Konto 268 — ,, Zobowiqzania z tytulu prefinansowania”

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowiazan z tytulu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych 2z udzialem Srodkow
pochodzacych z budzetu Unui Europejskie].

Na stronie Wn konta 268 ujmuje sie:
1. Splata zobowigzan zaciagni¢tych z tytulu pozyczek w ramach prefinansowania
Wn 268 Ma 138

Na stronie Ma konta 268 ujmuje si¢:
1. Zaciagnigeie pozyczki w ramach prefinansowania
Wn 138 Ma 268

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wg tytuléw zobowiazan.

Konto 268 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan z tytulu pozyczek zaciagnigtych w ramach
prefinansowania, a saldo Ma — stan zaciagnigtych zobowiazan z tytulu pozyczek na
prefinansowanie.

Konto 907—- ,,Dochody z Funduszy Pomocowych"”
Konto 907 stuzy do ewidencji §rodkéw otrzymanych z funduszy pomocowych oraz osiggnigtych
dochoddw z tytulu realizacji funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje si¢ :
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1. Korekty dochodow przypisanych jako dochody funduszy pomocowych- Wn 907, Ma 227

2. Przeniesienic srodkéw otrzymanych w danym roku na realizacj¢ programéw objetych
bezzwrotng pomocg zagraniczng oraz osiggnigtych dochodéw w toku realizacji programow
pomocowych zwigkszajacych srodki pomocowe- Wn 907, Ma 967

Na stronie Ma konta 907 ujmuije sig:

1. Srodki otrzymane w ramach bezzwrotnej pomocy zagranicznej na realizacjg programow
objetych pomoca lub refundacjg srodkéw- Wn 137, Ma 907

2. Dochody zrealizowane w trakcie realizacji programéw pomocowych zwiekszajace srodki
pomocowe- Wn 227, Ma 907

3. Odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym zwigkszajace srodki pomocowe-
Wn 227, Ma 907

4. Zwroty wydatkéw zaliczane do dochodéw programu zwigkszajace srodki pomocowe- Wn
227, Ma 907

Ewidencja szczegolowa do konta 907 powinna umozliwiaé ustalenie otrzymanych $rodkow

pomocowych oraz zrealizowanych dochodéw w ramach poszezegdlnych funduszy wedlug

rodzajow tych dochodow.

Na koniec roku konto 907 nie wykazuje salda.

Konto 908 — ,, Wydatki z Funduszy Pomocowych™

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow ze srodkéw funduszy

pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje sig:

1. Wydatki zrealizowane na finansowanie programéw pomocowych zgodnie z zasadami
realizacji programu- Wn 908, Ma 228

2. Wydatki dokonane przez jednostki realizujace wydatki z programéw pomocowych objgte
sprawozdaniami o realizacji wydatkow- Wn 908, Ma 228

Na stronie Ma konta 908 ujmuje sig :

1. Korekty wydatkow dotyczacych programow pomocowych- Wn 228, Ma 908

2.Przeniesienie zrealizowanych wydatkow zgodnie z zasadami realizacji programow
pomocowych — zapis w koncu roku- Wn 967, Ma 908

Ewidencja szczegblowa do konta 908 powinna umozliwiaé ustalenie wydatkéw dokonanych ze
srodkéw poszezegolnych funduszy pomocowych wedlug ich rodzajow.
Na koniec roku konto 908 nie wykazuje salda.

Konto 967 — ,, Fundusze pomocowe”

Konto 967 sluzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszen funduszy tworzonych ze
srodkow otrzymanych na realizacj¢ programdw w ramach bezzwrotnej pomocy zagranicznej.

Na koniec kazdego roku na koncie 967 ustala si¢ ksiggowy wynik na realizacji funduszy
pomocowych w danym roku, stanowiacy réznicg migdzy dochodami otrzymanymi w danym
roku ze $rodkéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej, a wydatkami dokonanymi ze Srodkow tej
pomocy w danym roku. Wynik ten skorygowany o saldo roku poprzedniego jest wykazywany w
bilansie po stronie pasywow w pozycji ,, Wynik na funduszach pomocowych”, rozumiany jako
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roznica migdzy suma wplywow i suma wydatkow od poczatku trwania programu finansowanego
ze Srodkéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej do konca roku budzetowego.

Umowa o pomocy moze przewidywaé inne okresy dla rozliczenia $rodkéw programu, zatem
postanowienia umowy sa wiazace, co do sposobu sporzadzania sprawozdan rozliczajacych
srodki programu przekazywanych odpowiednim instytucjom uczestniczacym w procesie
realizacji programu pomocowego.

Na stronie Wn konta 967 ujmuje sie:

1. Dodatnie réznice kursowe od $rodkéw programu w walutach obcych- Wn 967, Ma 137 (zapis
w ramach konta analitycznego "Roéznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obeyeh™ do
konta 967- ,Fundusze pomocowe™

2. Przeniesienie zrealizowanych wydatkow zgodnie z zasadami realizacji programow
pomocowych- zapis w koncu roku- Wn 967, Ma 908

Na stronie Ma konta 967 ujmuje si¢:

1. Dodatnie réznice kursowe od srodkéw programu w walutach obcych- Wn 137, Ma 967 (zapis
w ramach konta analitycznego "Roznice kursowe wynikajace z wyceny walut obcych™ do
konta 967- , Fundusze pomocowe™

2. Przeniesienie zrealizowanych dochodéw zgodnie z =zasadami realizacji programow
pomocowych- zapis w koncu roku- Wn 907, Ma 967

Ewidencje¢ szczegolowa do konta 967 prowadzi si¢ dla poszczegblnych funduszy

pomocowych wedlug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.

Konto 967 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan funduszy pomocowych lub saldo Wn
oznaczajace stan zaangazowania Srodkow wlasnych beneficjenta do refundacji ze srodkéw Unn
Europejskiej. W bilansie saldo tego konta wykazywane jest w pasywach w pozycji ,.Wynik na
funduszach pomocowych ze znakiem (+) saldo Ma. ze znakiem (-) saldo Wn.

Na koniec roku budzetowego moze wystapic¢ saldo Wn konta 967 “"Fundusze pomocowe™
stanowigce roéwnowarto$¢ zaangazowanych Srodkow krajowych, ktére zgodnie z umowa o
dofinansowanie podlega¢ bgda refundacii ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
w nastegpnym okresie. W okresie realizacji projektu saldo konta 961 nie podlega przeniesieniu na
konto wyniku budzetu na zasobach krajowych (na konto 961). Po dokonaniu koncowego
rozliczenia projektu moze wystapi¢ saldo Wn konta 967 (kwota wydatkéw niepodlegajgcych
refundacji), ktore nalezy przeksiggowaé na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na
zasobach budzetu™.

W przypadku projektow, ktérych wydatki poniesione zostaly przed zawarciem umowy o
dofinansowanie refundacja moze dotyczy¢ réwniez czgSci wydatkoéw poniesionych w latach
wczesniejszych, ktére nie byly ewidencjonowane na wyodrgbnionym koncie 908 ,Wydatki z
funduszy pomocowych™. Wowczas réwnowartosé srodkéw z tytulu refundacji wydatkéw z lat
wczesniejszych, nieujetych w wyniku przeksiggowan rocznych -~ na konta 967, nalezy
zaksiggowac jako dochéd z funduszy pomocowych (Wn 137, Ma 907) i dokona¢ ich przelewu z
rachunku pomocniczego na rachunek biezacy budzetu (Wn 133, Ma 137). Ponadio nalezy ich
rownowartos¢ zaksiggowac jako poprawe skumulowanego wyniku budzetu (Wn 967, Ma 960),
co umozliwi uwzglednienie tych §rodkéw w budzecie — w postaci skumulowanej nadwyzki z lat
ubieglych lub wolnych srodkéw jako Zrédel finansowania deficytu lub rozchodéw budzetu
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Konta wykazane powyze]j stanowia, Ze:

e wplyw $rodkéw pomocowych stanowi dochdd publiczny,

e wykorzystanie srodkéw pomocowych na finansowanie programu pomocowego stanowi
wydatek publiczny.,

¢ mig¢dzy dochodami. a wydatkami zachodzi rownowaga w okresie trwania projektu, gdyz
srodki pomocowe moga by¢ wykorzystane tylko na cele, na ktére zostaly przeznaczone.

e drodki krajowe, z ktorych zaliczkowo finansowano wydatki programu, sg refundowane
w momencie uzyskania dochodow,

¢ wykonanie dochodow i1 wydatkéw budzetu jest powiazane z ewidencjg efektow (koszty,
naklady inwestycyjne) poprzez system kont rozliczen.

Poza system komputerowym jako ewidencj¢ pozabilansowa mozna wprowadzi¢ w
formic zestawienia danych zaangazowanie $rodkéw funduszy pomocowych dla poszczegdlnych
projektow, wg nastepujacego zestawienia:.

a) nazwe zadania , nr projektu , nr umowy;

b) klasyfikacj¢ budzetowyg wydatkow, klasyfikacje wydatkéw strukturalnych oraz kod literowy
identyfikujacy zadanie;

¢) warto$¢ umowy z instytucja posredniczaca, z tego :
- wartos¢ dofinansowania zadania ze $srodkéw pomocowych,
- warto$¢ dofinansowania z budZzetu panstwa,
- wartos¢ nakladow wlasnych,
z uwzglednieniem etapow realizacji w poszezegolnych latach;
d) wydatki poniesione z poszczegdlnych zrédet ze wskazaniem Zrodel finansowania wydatkow.

Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach umow zadania obejmuja nastepujace
czynnosci:

1) rejestracja wplywu faktur, rachunkéw wraz z obowiazujaca dokumentacja /np. protokéty
odbioru / przez sekretariat - slad rewizyjny:

2) kontrola merytoryczna dowodow finansowych przez kierownika projektu, polegajaca na
sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne z umowami z instytucjq
posredniczaca, wykonawcq zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym, dowodem
prawidlowodci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami dawcy srodkow;

3) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera
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bledéw rachunkowych -dokonywana przez gléwnego ksiggowego (skarbnika) lub inne osoby do
tego upowaznione (Kierownik Wydzialu Finansowego, inspektor w Wydziale Finansowym);

4) wystawienie dyspozycji przelewoéw dla dowodéw nie zawierajacych bledow;

5) zatwierdzenie dowodow ksi¢ggowych do wyplaty (faktur, przelewéw ) przez burmistrza lub
jego zastepee lub sekretarza;

6) prawidtowo opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji, zgodnie z
przyjetymi zasadami ksiegowania projekiéw z udzialem finansowym funduszy pomocowych.

Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektow przechowywane sa w odrgbnych
segregatorach, w zamknietej szafie przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

CZESC V
PLANY FINANSOWE JEDNOSTKI
§25

Zasady i terminy opracowywania planéw finansowych okreslaja przepisy ustawy o
finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006r. w
sprawie gospodarki jednostek budzetowych, zakladéow budzetowych 1 gospodarstw
pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztalcaniu w inna forme¢ organizacyjno-
prawng (Dz. U. Nr 116 poz. 783). Przy opracowywaniu planow finansowych nalezy rowniez
przestrzega¢ wewnetrznych procedur oraz upowaznien zawartych w uchwale budzetowej. W
realizacji planéw finansowych kierownik jednostki musi uwzglednia¢ zasady gospodarki
finansowej ustalone przepisami ustawy o finansach publicznych. Naruszenie bowiem niektorych
z nich skutkuje naruszeniem dyscypliny finansow publicznych zgodnie z ustawa z dnia 17
grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. Nr
14 poz 114 z 2005r.)

CZESC VI
SPORZADZANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH
§ 26

1. Sprawozdania finansowe (bilanse) jednostki sporzadzane sa na podstawie rozdz.
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 142 poz.
1020) — obejmujace bilans z wykonania budzetu gminy, skonsolidowany bilans gminy oraz
bilans jednostki budzetowej —Urzgdu Miejskiego w Nidzicy, rachunek zyskow i strat jednostki
(wariant pordwnawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien zamknigcia ksigg
rachunkowych (dzien bilansowy), to jest dzien 31 grudnia. Sprawozdania budzetowe (min.
odnosnie planu wykonania dochodéw i1 wydatkéw) okresla rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. Nr 115poz. 781 ze
zmianami). Sprawozdania muszg byé sporzadzone na podstawie danych wynikajacych z ksiagg
rachunkowych. Nie sporzadzenic sprawozdania finansowego lub zawarcie w nim nierzetelnych
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danych moze skutkowaé¢ odpowiedzialno$cia karna, za$ wykazanie danych niezgodnych z
danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej — odpowiedzialnoscig o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych. Do sporzadzania i przekazywania okreslonych tym rozporzadzeniem
sprawozdan budzetowych zobowigzany jest kierownik jednostki.

2. Sporzadzanie sprawozdan Rb-Ws (jednostkowego i skonsolidowanego) nalezy do pracownika
Wydziatu Finansowego.

3. Podpis skarbnika (gléwnego ksiggowego) lub innej upowaznionej osoby zlozony pod
spsprawozdaniem, oznacza:

- iz danec wykazane w sprawozdaniu budzetowym (w tym w bilansie) sg zgodne z danymi
wynikajacymi z ksiag rachunkowych

- iz ksiggi rachunkowe sa prowadzone zgodnie z przepisami obowigzujacymi w zakresie
rachunkowosci

4. Podpis kierownika jednostki ztozony pod sprawozdaniem oznacza:

- iz potwierdza to, co o$wiadczyl skarbnik (gléwny ksiggowy) lub inna upowazniona osoba,
gdyz zgodnie z ustawa o rachunkowosci kicrownik jest odpowiedzialny za rachunkowos$¢ w
jednostce, w tym z tytulu nadzoru, - 1z tak zorganizowal prace w jednostce 1 wewnetrzng
kontrole finansowa, iz wszystkie dowody ksiggowe dotyczace danych okresu
sprawozdawczego mogly by¢ ujete przez gldwnego ksiggowego w ksiggach rachunkowych
w danym okresie sprawozdawczym oraz dowody ksiegowe odzwierciedlaja stany
rzeczywiste zgodnie z prawda materialng i sa prawidlowo wycenione.

Odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie sprawozdan 1 bilansow ciazy na kierowniku jednostki.

Czesé VII
ZABEZPIECZENIE DOWODOW
§27

1. Zabezpieczenie dowodow ksiggowych - po uplywie okresu sprawozdawczego wszystkie
dowody ksiggowe 1 ich zestawienia stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢
przechowywane w siedzibie jednostki i zabezpieczone przed ich kradziezq.
Objete archiwowaniem zbiory przechowuje sie :

a) zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dzialalnosci - trwale,

b) opis przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres stosowania i dodatkowo 3
lata po tym okresie,

c¢) dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamy - rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacii,

d) karty wynagrodzen pracownikéw - przez okres wynikajacy z przepiséw emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat.

¢) pozostale -przez 10 lat, z tym ze dla dowodéw dotyczgcych wieloletnich inwestycji
rozpoczetych, pozyczek, kredytow, umoéw  handlowych oraz  roszezen objetych
postgpowaniem cywilnym, karnym lub podatkowym - okres do przechowywania liczy si¢ od
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roku, w ktérym te operacje, transakcje, postgpowanic zostalo ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione.

Wszystkie terminy biegng od pierwszego dnia roku obrotowego nasigpujacego po roku
sprawozdawczym.

2. Wydanie na zewnatrz dowodow lub ich czgsci teczek moze nastgpi¢ za pokwitowaniem
poprzez pisemne zezwolenie kierownika jednostki.

3. Udostepnienie osobie trzeciej zbiordw lub czgsci do wgladu w jednostee - wymaga zgody
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, zgoda ta moze by¢ wyrazona
ustnie.

4. Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w zakladzie powinno byé zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo
nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio
zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy budynek urzedu (a takze wszystkie jego
pomieszczenia) powinien by¢ zamknigty na klucz, a okna pozamykane. Klucze od
pomieszczen powinny by¢ umieszezone w specjalnej gablocie. Maszyny biurowe i sprz¢t o
wigkszej wartoscei, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakonczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach. Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej
zakonczeniu powinna by¢ przechowywana w kasetce umieszczonej w kasie pancernej.
Pozostale zgodnie z odrgbnymi zarzadzeniami.

Czesé VIII
§28

Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu oprocz wykazu kont syntetycznych stuzg konta
analityczne od pierwszego stopnia szczegdlowosci o tresei spelniajacej wymogi w zakresie
informacji wyzej wymienionych. Pierwszy trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu
kont. Kazdy kolejny znak jedno lub wiclocyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne planowane sa perspekiywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi,
trzeci. czwarty 1 nastepny w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wg dzialow,
rozdzialow i paragraféw lecz rowniez wg rodzajow wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentéw i
dalszych kryteriow szczegélowych dla obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz
kont moze by¢ uzupelniany w miarg potrzeby o wlasciwe konta obowiazujace w jednostkach
budzetowych i gminnych funduszach celowych.

§29
Wydatki strukturalne

1.Wydatki budzetu (planu finansowego wydatkéw Urzedu Miejskiego) oraz funduszy celowych
w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ takze wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

2.Ustalenic wlasciwej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych nalezy do wlasciwego
merytorycznie wydzialu realizujacego plan finansowy Urzedu,

3.Klasyfikacja powinna zawieraé oznaczenie: obszaru i kategorii, okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw 2z dnia 26 pazdziernika 2007 roku w sprawie szczegolowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 209 poz. 1511.) z uwzglednieniem
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 stycznia 2008r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 16 poz 100)
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4 W celu zmniejszenia pracochlonnosci w stosowaniu klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
mozna stosowac pieczatk¢ wymieniong w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5.W przypadku gdy wydatki nie sgq wydatkami strukturalnym nalezy wpisaé¢ symbol ,.zero™ (O).

6.Ujmowanie wydatkéw strukturalnych w ewidencji ksiggowej nalezy do osoby wyznaczonej w
Wydziale Finansowym.

7. Ewidencji ksiggowej (pozabilansowej) podlegaja wydatki strukturalne oznaczone na
dokumentach symbolem innym niz.,zero” (0),

8. Dokumenty ksiggowe, w ktorych nie zastosowano klasyfikacji wydatkéw strukturalnych nie
przyjmuje si¢ do realizacji.

43



Czes¢ IX
Wykaz kont ksiegi glownej dla budzetu Gminy Nidzica.
§30

Symbol
konta

Nazwa konta, funkcja i charakter salda

133

Rachunek budzetu

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji wszelkiego typu operacji pienigznych, dokonywanych na bankowych

rachunkach biezacych budzetu gminy. Operacje pienigzne mogg dotyczyé:

- realizowanych przez Urzad Miejski dochoddw wlasnych,

- dochodéw realizowanych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

- dochoddw realizowanych przez podlegle jednostki budzetowe,

- srodkéw otrzymanych z innych budzetéw, np. z budzetu panstwa - subwencje, dotacje na zadania
zlecone 1 celowe,

- kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku

- zaciagnig¢tych kredytéw bankowych

- realizowanych bezposrednio przez Urzad Miejski wydatkéw budzetowych,

- srodkéw przelanych podlegtym jednostkom budzetowym na realizacje ich wydatkéw budzetowych,

- splaconych kredytéw bankowych,

- zaciagnietych lub udzielonych pozyczek innym jednostkom

- lokaty dokonywane ze Srodkéw rachunku budzetu oraz $rodki na
niewygasajace wydatki

Charakter salda
Konto moze wykazywac dwa salda - saldo Wn i saldo Ma .
Saldo Wn oznacza stan Srodkoéw pienigznych na rachunku gminy. Saldo Ma oznacza stan
wykorzystanego przez gming kredytu bankowego. Kredyt ten nie jest przelewany na rachunek biezacy
budzetu gminy w wysokoSci kwoly ustalonej w umowie kredytowej, lecz bank pozwala gminie
realizowa¢ wydatki — mimo iz rachunek budzetu gminy jest ujemny — do wysokosci kwoty zawartej w
umowie kredytowe;j.
Zapisy na koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie wyciagu bankowego i dolaczonych do niego
dowodow, w zwigzku z czym zapisy na koncie zgodne s3
7 zapisami w banku. W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym, sumg
ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem bankowym, natomiast réznice odnosi si¢ na konta 240 |, Pozostale
rozrachunki — jako sumy do wyjasnienia”,
Roznice wyksiggowuje sig na podstawie wyciggu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.
Ewidencja szczegélowa prowadzona dla poszczegélnych bankowych rachunkéw budzetu.

134

Kredyty bankowe

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych przez gming na finansowanie budzetu. Na
koncie ksigguje si¢ kredyty ( udzielone nie tylko przez bank finansujacy gming). Ponadto ksigguje sie:
splate, umorzenie i odsetki od kredytu.

Charakter salda
Konto moze wykazywac saldo Ma. Oznacza ono stan udzielonego gminie kredytu bankowego, ktory
pozostat do splaty.
Ewidencja szczegdtowa musi umozliwic¢ identyfikacje poszczegolnych kontrahentow i uméw oraz wg
okresow splaty na dlugoterminowe i krdtkoterminowe.

137

Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych
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Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji Srodkow pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z funduszy
pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreélaja konieczno$¢ wydzielania srodkow
pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wphywy Srodkéw, a na stronie Ma wyplaty Srodkéw w ramach zadan
finansowanych lub wspdétfinansowanych z funduszy pomocowych.

Charakter salda
Konto 137 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pochodzaeych 2z funduszy
pomocowych na rachunkach bankowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta musi umozliwi¢ wyodrebnienie stanu srodkéw kazdego
wyodrebnionego funduszu pomocowego z dalszym podzialem wplywoéw i wyplat oraz stanéw Srodkow
pienigznych dla poszczegélinych projektéw wg zasad obowiazujacych dla danego funduszu.

138 | Rachunki $rodkéw na prefinansowanie
Funkcja konta
Konto 138 stuzy do ewidencji operacji picnigznych dokonywanych na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczacych prefinansowania w ramach
pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa na finansowanie zadan realizowanych z udzialem srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.
Na koncie 138 ujmuje si¢ operacje dotyczqce w szczegblinosci:
1)  wplywu pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa,
2) wykorzystania pozyczek,
3) zwrotu pozyczek.
Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan wylgqcznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow konta 138 migdzy ksiegowoscia jednostki a ksiggowoscia
banku.
Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wplywy zaciagnietych pozyczek oraz $rodki przeznaczone na ich
splatg.
Na stronie Ma konta 138 ujmuje si¢ wyplaty na cele okreSlone w umowie poiyczki oraz zwroty
pozyczek.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni¢ podziat srodkéw wedlug
rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania z podzialem na projekty realizowane z udzialem
srodkéw z Unii Europejskiej.
Charakter salda
Konto 138 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na
wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

139 | Inne rachunki bankowe
Funkcja konta
Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z odrebnymi przepisami
srodkow pienigznych innych niz srodki budzetu i srodki pochodzace z funduszy pomocowych.

Charakter salda

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéow pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.
Ewidencja szczegdlowa obejmuje podzial frodkéw na ich rodzaje.

140 | Inne $rodki pienigzne

Funkeja konta

Konto stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze .

Zalicza sie do nich:

1) srodki otrzymane od innych budzetéw ( np. subwencja) w wypadku , gdy srodki te zostaly przelane
w poprzednim okresie sprawozdawczym , lecz sa objgte wyciagiem bankowym z data
nasigpnego okresu sprawozdawczego,

2) kwoty wplacane przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu
dochodéw  budzetowych w wypadku, gdy bank potwierdzit wplate w nastgpnym okresie
sprawozdawczym.

3) przelewy dochodow budzetowych zrealizowane przez bank platnika w okresie sprawozdawczym,
lecz objete wyciagami bankowymi z rachunku bieZacego budzetu w nasigpnym okresie
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sprawozdawczym.
Zapisy na koncie dotyczace drodkéw pienigznych w drodze si dokonywane na przelomie okreséw
sprawozdawczych.( przyjeto koniec I, L, I i IV kwartalu danego roku ).

Charakter salda

Konto moze wykazywaé saldo Wn. Oznacza ono stan srodkow pienigznych w drodze, tj. srodkdw, ktore
wplyngly na bankowy rachunek biezacy budzetu gminy.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona wg tytuldw Srodkow.

222

Rozliczenie dochodow budzetowych

Funkcja konta

Konto jest przeznaczone do rozliczenia budzetu gminy z podlegtymi jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych. Dotyczy to przede wszystkim jednostek
budzetowych samodzielnie bilansujacych, tj. posiadajacych wlasny rachunek oraz prowadzacych
samodzielnie ksiggowosc.

Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe ksigguje si¢ na stronie Wn na podstawie
sprawozdan w korespondencji ze strona Ma konta 901 —,, Dochody budzetu”.

Wplywy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu gminy, dokonane w drodze przelewow
przez jednostki budzetowe, ujmuje si¢ na stronie Ma w korespondencji ze strong Wn konta 133 —
Rachunek budzetu”.

Charakter salda

Konto moze wykazywac¢ dwa salda — saldo Wn i saldo Ma. Salde Wn oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych sprawozdaniami o dochodach
budzetowych. lecz nie przelanych do kofca okresu sprawozdawczego na rachunek biezacy budzetu
gminy. Saldo Ma oznacza stan dochodéw budZetowych przelanych przez jednostki budzetowe na
rachunek biezacy budzetu, lecz nieobj¢tych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencja szczegolowa prowadzi sig w sposéb umozliwiajacy ustalenic stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi realizujacymi dochody 1j.(MOPS, ZOOKSIT)
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Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Funkcja konta

Konto jest przeznaczone do rozliczenia budzetu gminy z podleghymi jednostkami z tytulu dokonywanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.( Dotyczy to przede wszystkim jednostek budzetowych
samodzielnie bilansujacych, tj. posiadajacych wlasny rachunek oraz prowadzacych samodzielnie
ksiggowosc).

Srodki przelane z rachunku biezacego budzetu gminy poszczegélnych jednostek budzetowych na
pokrycie ich wydatkéw budzetowych, ujmuje si¢ na stronie Wn w korespondencji ze strona Ma konta
133 —,, Rachunek budzetu™.

Whydatki dokonane przez jednostki budzetowe z otrzymanych Srodkéw, w wysokosci wynikajgcej ze
sprawozdania ,, Miesigczne sprawozdanie o wydatkach budzetowych”, ujmuje si¢ na stronie Ma, w
korespondencji ze strong Wn konta 902 — , W ydatki budzetu™,

Charakter salda

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych s$rodkéw na rachunek jednostki
budzetowej lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki

Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie, stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytwlu przelanych na ich rachunki biezace srodkow
budzetowych przeznaczonych na pokrycie zrealizowanych przez nie wydatkéw (MOPS, ZOOKSIT)

224

Rozrachunki budzetu

Funkeja konta

Konto jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkéw, dotyczacych budzetu gminy.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

- rozrachunki z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw

- rozliczenia z urzedami skarbowymi z tylulu realizowanych przez nie dochodéw budzetowych,
przypadajacych na rzecz budzetu gminy.

- rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji,

- rozliczenia z jednostkami budzetowymi budzetu paiistwa z tytulu dotacji na zadania zlecone
(np. urzad wojewddzki),
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- rozliczenia z tytulu dochodéw pobieranych , na rzecz budzetu panstwa ( np. oplaty na dowody
osobiste), zaliczki alimentacyjne.

Charakter salda

Konto moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci gminy od innych jednostek lub budzetow.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan budZetu wobec innych jednostek lub budZetéw. Na koncie tym nie
wolno kompensowac sald z réznymi jednostkami lub z tymi samymi jednostkami , lecz powstale z
roznych tytuléw.

Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznoéci i zobowigzan wg poszczegélnych
tytuléw oraz poszczegdlinych budzetow.,

225 | Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
Funkcja konta
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przelane srodki z rachunku budzetu na ich pokrycie, na stronie Ma ujmuje sig
wydatki zrealizowane przez podlegle jednostki budzetowe oraz przelewy do budzetu j.s.t. Srodkéw
niewykorzystanych,
Charakter salda
Konto wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkdw.
Ewidencja szczegélowa do konta powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych innych $rodkéw na realizacjg
niewygasajacych wydatkow

227 | Rozliczenie dochodow ze Srodkow funduszy pomocowych
Funkeja konta
Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu zrealizowanyeh dochodéw dotyczacych
funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostke w wysokoéci wynikajacej z
okresowych sprawozdan jednostek, w korespondenciji z kontem 907.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy dochodéw na rachunek srodkéw funduszy pomocowych,
dokonane przez jednosiki, ktore zrealizowaty dochody, w korespondencji z kontem 137.
Charakter salda
Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez jednostki i objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek srodkéw funduszy pomocowych.
Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostki na rachunek srodkéw
funduszy pomocowych, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.
Ewidencja do konta umozliwia ustalenie stanu rozliczen kazdego wyodrgbnionego funduszu
pomocowego oraz poszczegdlnych projektow realizowanych ze srodkéw funduszy pomocnych.

228 | Rozliczenie wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych
Funkcja konta
Konto 228 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu dokonywanych przez te jednostki
wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunkéw srodkéw funduszy pomocowych na
pokrycie wydatkow jednostek w korespondencji z kontem 137,
Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 908.
Charakter salda
Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych $rodkéw funduszy pomocowych na rachunki jednostek,
lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.
Ewidencja szczegétowa do konta 228 umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
z tytulu przelanych na rachunck $rodkéw przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych oraz wg realizowanych przez nie projektow.

240 | Pozostale rozrachunki
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Funkcja konta
Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 227, 228, 250, 260.268.

Charakter salda

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda .

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznodci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu
pozostalych rozrachunkow.

Na koncie ujmowane sg rozrachunki z tytulu rozliczeni z bankami z tytutu niewlasciwego uznania lub
obcigzenia rachunku bankowege w ewidencji operacji na rachunkach Srodkéw pienigznych oraz
rozrachunki z tytutu tymczasowo zaangazowanych srodkéw budzetu gminy na finansowanie projektow,
ktérych finansowanie jest prowadzone w ramach §rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej lub innych
funduszy.

Ewidencja szczegotowa do konta prowadzona wg poszczegélnych tytuléw rozrachunkéw oraz
kontrahentéw w tym w szczegdlnosci wg tytulow funduszy i projektéw, gdzie tymczasowo zostaly
zaangazowane $rodki z budzetu miasta oraz wg poszczegélnych rachunkéw bankowych z tytutu
niewlasciwego uznania lub obciazenia kont bankowych.

250 | Naleznosci finansowe
Funkcja konta
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z
tytulu udzielonych pozyczek, oraz dokonanych za diuznika splat sum gwarantowanych lub poreczonych
przez dysponenta srodkow budizetowych.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma -
ich zmniejszenie
Charakter salda
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznodci
finansowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do kenta umozliwia ustalenie stanu naleznosci z poszczegdlnymi
kontrahentami wg tytuldw oraz wg czasokresu naleznodci na dlugo i krétkoterminowe

260 | Zobowiazania finansowe
Funkcja konta
Konto 260 stluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych de zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegblnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentdw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowiazan
finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnigtych zobowiazan finansowych.
Charakter salda
Konte 260 moze wykazywaé dwa salda . Saldo Wn oznacza stan npadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.
Ewidencja szczegblowa zapewnia ustalenie stanu zobowiazan z poszczeg6lnymi kontrahentami wg
tytulow zobowiazan oraz wg czasokresu zobowiazan na dlugoterminowe i krdtkoterminowe.

268 | Zobowiazania z tytulu prefinansowania

Funkcja konta

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowiazan z tytulu pozyczek otrzymanych z budzet panstwa w ramach
prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem $rodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 268 ujmuje sie warlos¢ sptaconych zobowigzan zaciagnietych z tytulu pozyczek w
ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje sie warto§¢ zaciagnigtych zobowiazan z tytulu
pozyczek w ramach prefinansowania.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowiazan.

Charakter salda
Konto 268 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan z tytulu
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pozyczek zaciagnigtych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan zaciagnigtych zobowigzan z tytutu
pozyczek na prefinansowanie,

901 | Dochody budzetu
Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji dochodéw osiagnigtych przez budzet gminy w danym roku
kalendarzowym .
Na stronie Wn tego konta ujmuje sig:
- przeniesienie w korcu roku budzetowego sumy osiagnietych dochodéow budzetu na konto 961
niedobér lub nadwyzka budzetu”
Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ dochody budzetu gminy:
- zrealizowane dochody budzetowe na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych
w korespondencji z kontem 222 - , Rozliczenie dochodow budzetowych™,
- zrealizowane dochody budzetowe na podstawie sprawozdan budzetowych ,
przedtozonych przez urzedy skarbowe, w korespondencji z kontem 224 — || Rozrachunki
budzetu™
- wplyw subwencji lub dotacji na zadania zlecone i wiasne, w korespondencji z kontem 133 - |
Rachunek budzetu”,
- dochody zrealizowane na rzecz budzetu gminy przez inne jednostki lub budiety
za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 133 - | Rachunek budzetu™ lub z
kontem 224 -, Rozrachunki budzetu”,
Charakter salda
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
W ciagu roku konto wykazuje saldo Ma .Saldo to obrazuje wysokoéé zrealizowanych przez budzet
gminy dochodow.
W koncu roku saldo to jest przenoszone, pod data 31 grudnia ,na konto dotyczace rozliczenia wyniku
wykonania budzetu gminy, czyli na konto 961 - . Niedobér lub nadwyika budzetu.
Ewidencja szczegdlowa do konta umozliwia ustalenie stanu poszezegélnych dochodow budzetu wg
podziatek klasyfikacji.
902 | Wydatki budzetu
Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji wydatkow budZzetu zrealizowanych przez jednostki budzetowe,
objgte budzetem gminy w danym roku kalendarzowym.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sig:
- wydatki budzetowe dokonane przez podlegle gminie jednostki budzetowe — na podstawie
ich sprawozdan finansowych w korespondencji z kontem 223 .. Rozliczenie wydatkdw
budzetowych™,
- zrealizowane wydatki wlasne budzetu gminy, w korespondencji z kontem 133 |, Rachunek budzetu™,
- wydatki do rozliczenia z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224 — | Rozrachunki
budzetu”
Na stronie Ma tego konta ujmuje sig:
- przeniesienie na koniec roku, pod datg 31 grudnia, sumy zrealizowanych przez gming wydatkéw
budzetowych na konto 961 , Niedobor lub nadwyzka budzet™.
Charakter salda
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
W ciagu roku konto wykazuje saldo Wn. Saldo to obrazuje wysokos¢ poniesionych przez budzet gminy
wydatkdw .
Ewidencja szczegbélowa umozliwia, ustalenie stanu poszczegélnych wydatkéw budzetu
wg podzialek klasyfikacji.
903 | Niewykonane wydatki
Funkcja konta
Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.

na stronic Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w

latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
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Charakter salda

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961 — | Niedobor lub
nadwyzka budzetu”,

Ewidencja szczeg6lowa zapewnia ustalenie stanu realizacji wydatkow niewygasajacych wg jednostek
realizujacych zadania, zadan i wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

904 | Niewygasajace wydatki
Funkcja konta
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow .
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie

ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Charakter salda
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkdw
Ewidencja szczegdlowa zapewnia ustalenie stanu realizacji wydatkéw niewygasajacych wg jednostek
realizujacych zadan i wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

907 | Dochody z funduszy pomocowych
Funkecja konta
Konto 907 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochoddw z tytulu realizacji funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 907 ujmuje si¢ przeniesienic, w koncu roku, sumy osiagnigtych dochodéw na konto
967.
Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ dochody osiagniete z tytubu realizacji funduszy pomocowych.
Ewidencja szczegélowa do konta umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochoddw poszczegéinych
funduszy wg ich rodzajéw oraz wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Sume osiagnigtych dochodéw z
tytulu realizacji funduszy pomocowych w koncu roku przenosi sig na konto 967.

908 | Wydatki z funduszy pomocowych
Funkeja konta
Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w cigzar §rodkéw funduszy pomocowych .
Na stronic Wn konta 908 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji wydatkéw
ze srodkéw funduszy pomocowych,
Na koncie Ma konta 908 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw na konto
967.
Ewidencja szczegblowa do konta umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych wydatkow z
poszezegblnych funduszy pomocowych oraz wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

909 | Rozliczenia migdzyokresowe
Funkcja konta
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Charakter salda
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeksiggowane ujetych na stronie Ma przychoddw z
tytutu subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu na poczet nastgpnego roku budzetowego na dochody
budzetu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegélnosci otrzymane subwencje 1 dotacje w grudniu roku
poprzedzajacego roku budzetowy, ktérego dochody dotycza.
Ewidencja szezegdlowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wg ich
tytulow.

960 |Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu

Funkcja konta
Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat
ubicghvch.
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W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu. W koncu roku budzetowego konto
wykazuje wynik wykonania budzetu za rok ubiegty, tj. niedobor lub nadwyzke budzetu.

W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma
konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie salda konta 962: przeksiegowanie niedoboru lub
nadwyzki budzetu z konta 961.

Charakter salda

Konto moze wykazywad saldo Wn, saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

961 | Niedobér lub nadwyzka budzetu

Funkcja konta

Konto przeznaczone jest do ustalenia w sposdb ksiggowy, pod datg ostatniego dnia roku budzetowego (

31 grudnia), wyniku wykonania budzetu, tj. deficytu lub nadwyzki z wyjatkiem czgéei dotyczace;

finansowania programéw ze srodkdw pomocowych.

Na stronie Wn ksigguje sig:

- na koniec roku — przeniesienie dokonanych w ciagu roku wydatkéw budzetowych , w
korespondencji z kontem 902 - | Wydatki budzetu”, oraz niewykonanych wydatkdow w
korespondecji z kontem 903.

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ na koniec roku przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku

dochodow budzetu, w korespondencji ze strong Wn konta 901 — |, Dochody budzetu”,

Charakter salda

Konto moze wykazywad saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu.

Saldo Ma oznacza stan nadwyzki budzetowej.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawdzenia z wykonania budzetu, salde konta 961

przenosi sig na konto 960,

Ewidencja szczegdlowa wyodrebnia Zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszerh wyniku wykonania budzetu.

962 | Wynik na pozostalych operacjach

Funkcja Kkonta

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wphywajacych na wynik wykonania

budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosei koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne

zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koncie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody

operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosziéw nad przychodami

lub saldo Ma oznaczajace nadwyzka przychodéw nad kosztami.

W nastepnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania z budZetu saldo konta 962

przenosi sig na konto 960,

967 Fundusze pomocowe

Funkeja konta

Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje si¢ saldo konta 908, a na
stronie Ma saldo konta 907.

Charakter salda

Konto 967 moze wykazywac saldo Wn lub Ma oznaczajace stan zaangazowania funduszy pomocowych,
Ewidencja szczegdlowy do konta prowadzi sig dla poszczegdlnych funduszy pomocowych wg zasad
okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.
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Konta pozabilansowe

991 | Planowane dochody budzetu
Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochodéw budZzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 991
ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu a na stronie Ma konta planowane dochody
budzetu oraz zmiany zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochoddw budzetu. Pod datg ostatniego
dnia roku sumeg réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991
Dokumentem stanowigcym podstawe ksiggowan sq Uchwaly Rady Miejskiej w sprawic budzetu gminy oraz
w sprawie zmian w budzecie gminy i Zarzadzenia Burmistrza w sprawie zmian w budzecie gminy.

992 [ Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 992
ujmuje sig planowane wydatki budzetu oraz zmiany zwigkszajgce planowane wydatki na stroniec Ma zmiany
budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w

ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg
rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Podstawe ksiggowania stanowig dokumenty wymienione przy koncie 991.
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Czes¢ X
§ 32

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzanie z kontami
syntetycznymi dla budzetu Gminy Nidzica

Symbol Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji Oznaczenie ksigg
konta szczegolowej pomocniczych
syntetyczne ( ksigg pomocniczych ) ( ewidencji
g0 analitycznej)
133 Rachunck Ewidencj¢ analityczna prowadzi sig dla wszystkich | 133001 - nazwa konta
budzetu rachunkéw bankowych otwartych w ramach konta
ksiggowego 133 &2 E [ [ ppn——_—
(w tym: subkonto
- niewvgasajgcyeh lokat terminowych )
134 Kredyty Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ dla kazdego | 134001 - nazwa kredytu,
bankowe pobrancgo przez gming kredytu bankowego banku
134 - iiiinnaiiias,
137 Rachunki Ewidencja analitvczna prowadzona oddzielnie dla | 137001 - nazwa
srodkow kazdepo wyodrgbnionego funduszu pomocowego funduszu
funduszy 13T 0 = cniicssininn
pomocowych
138 Rachunki Ewidencje analityczny prowadzi si¢ 2z wydzieleniem | 138000 —nowa kana
srodkdw na srodkow wg rachunkdéw bankowych oraz sposobu ich | 138/n-
prefinansowanic | wykorzystania
139 Inne rachunki Ewidencja analityczna winna byé prowadzona dla | 139001 - nazwa konta
bankowe kazdego rodzaju wydziclonych srodkow
1390 - e
140 Inne gradki Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla | 140001 - grupa Srodkéw
pienig#ne kazdej grupy srodkdw pienigznych w drodze (wg tytulow pienigznych w
srodkow) drodze
H0n -
222 Rozliczenie Ewidencja analitycrna prowadzona oddzielnie dla kazdej | 222001 - nazwa jednostki
dochoddéw jednostki budzetowej (MOPS i jednostki o$wialowe - budretowe;j
budzetowych ZOOKSIT) # tytulu rozliczen ze zrealizowanych prece
nie dochoddw budietowych (bez Urzedu Miejskiego) BF Dy i R
223 Rozliczenie Ewidencja  analityczna  prowadzona  odrgbnie  dla | 223001 — nazwa jednostki
wydatkow rozliczen dokonywanych z karda jednostkq budzetowa budzetowej
budzetowych obj¢ta budzetem Gminy n.MOPS 1 jednostki oswiatowe | 223 - i
-Z00KSIT)
224 Rozrachunki Ewidencj¢ analityczna nalezy prowadzi¢ oddzielnie dla | 224001 - dhuznik lub
budie poszczegolnych dlugnikow i wicrzyveieli oraz wedlug wierzyciel — tytul
poszczegolnyeh tytuldw naleznosei | zobowiazan oraz wg naleznosci lub
poszezegolnych budzetdw, zobowigzaf
DA O L
225 Rozliczenic Ewidencj¢ analityezng  nalezy prowadzi¢ wg stanu | 225/001- nazwa jednostki
niewygasajacych | rozliczen z poszczegbinymi jednostkami budzetowymi budzetu
wydatkow 28 O = R
227 Rozliczenic Ewidencja analitycena oddzielnie dla kazdej jednostki z | 227001 - nazwa jednostki
dochoddow ze tytulu zrealizowanych przez nie dochoddw dotyczacych
srodkdw funduszy pomocowych .1 1 G ot S
lunduszy
pomocowych
228 Rozliczenic Ewidencja analityezna  uwzgl¢dniajaca  poszezegGlne | 22800 1- nazwa jednostki
wydatkow ze jednostki 2z tymlu przelanych na rachunki Srodkow
srodkdow przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie | 228n- s
funduszy wydatkéw z¢ Srodkéw funduszy pomocowych oraz wg
pomocowych realizowanych przez nie projektow,
240 Pozostale Ewidencja analityczna oddzielna dla kazdego tytulu | 240001 - kontrahent —
rozrachunki rozrachunkow oraz wedlug kontrahentow tvtul rozrachunkow
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250 Naleznosci Ewidencja analityczna oddzielnie dla poszczegdlnych | 250001 - nazwa
finansowe kontrahentow wedhug tytuléw naleznosci oraz czasokresu | kontrahenta- tytul
naleznosci
250N = e
260 Zohowigzania Ewidencja analityczna oddzielnie dla poszczegdinych | 260001 — nazwa
finansowe kontrahentdw  wedlug  tytuléw  zobowigzan  oraz | kontrahenta- tytul
czasokresu zobowigzan zobowigzaf
268 Zobowigzaniaz | Ewidencie analityczng prowadzi sig z podzialem na | 268/000 - nowa karta
tytulu poszezegdlnych kontrahentéw wg tytuléw zobowigzan 268/n - .....
prefinansowania
901 Dochody budzetu | Ewidencia analityczna powinna byé prowadzona w | 901 — nazwa dzialu
sposdb  umozliwiajacy  ustalenic  poszezegélnych | rozdzialu paragrafu,
dochodéw budzetu, wedlug podrsialek klasyfikacii | zadania
budzetowej.
902 Wydatki Ewidencja analityczna  prowadzona oddziclnie dla | 902 nazwa dzialu, rozdzialu
budzetowe poszczegblnych wydatkéw budzetu, wedlug podzialek | i paragrafu
klasyfikacji budzetowej. weg podzialu klasyfikac)i
903 Niewykonane Ewidencja  analityczna  prowadzona oddziclnic dla
wydatki poszezegblnych  wydatkéw  budzetu.  Podstawa  jest
wartos¢ niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych ( Uchwala Rady Miejskiej
)
904 Niewygasajgce Ewidencji analitycznej nie prowada si¢, jest to tylko
wydatki rozwigzanie rezerwy na nicwygasajace wydatki
907 Dochody 7 Ewidencja analityczna oddziclna dla kazdego rodzaju | 907001 — rodzaj dochodu
funduszy dochoddw poszezegolnyeh funduszy rodzaj funduszu
pomocowych 07n-.. -
908 Wydatki z Ewidencja analityczna oddzielna dla kazdego rodzaju | 908001 —-rodzaj W)daku
funduszy wydatkéw poszezegblnych funduszy rodeaj funduszu
pomocowych 90BN~ o
909 Rozliczenia Ewidencja analityczna wedlug tyuléw  rozliczea [ 909001 - tytul rozliczen
migdzyokresowe | migdzyokresowych m qu?yuhcw“ vch
909n-..
960 Skumulowana Ewidencji analityczne] nie prowadzi sig
nadwyzka lub
niedobdr na
zasobach budzetu
961 Niedobér lub Ewidencji analityczne] nie prowadzi sig. 961
nadwyzka Wyodrchnia sic w opisie #nddla zwigkszen, rodzaje
budzetu zmnicjszen wyniku
962 Wynik na Ewidencji analitycznej nic prowadzi sig.
pozostalych
operacjach
967 Fundusze Ewidengj¢ analityczng prowadzi si¢  oddzielnie dla | 967001 - nazwa funduszu
pomocowe poszezegdinych funduszy pomocowych pomocowego
GOT N = v
Konta pozabilansowe
991 Planowane Ewidencji analitycznej nic prowadzi sig.
dochody budzetu
992 Planowane Ewidencji analitycznej nic prowadzi sig.
wydatki budzetu
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Czesé X1
§ 31
ZAKLADOWY PLAN KONT
Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Wykaz kont ksiggi glownej dla jednostki budzetowe;j:
Urzad Miejski - przyjete zasady ksiggowania

Symbol |Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposoéb wyceny aktywow
Konta i pasywow
1 2
011 Srodki trwale

Konto przeznaczone jest do ewidencji wartosci poczatkowej srodkow trwalych.
Na stronie Wn ksi¢guje si¢ wszystkie zwigkszenia stanu i wartosci poczatkowej, a na stronie
Ma wszelkie zmniejszenia.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosei:

- przychody z zakonczonej i rozliczonej inwestycji wycenione wedlug kosztu

wytworzenia (Ma konto 080)

Dowéd ksiggowy —OT

- zakup gotowych srodkoéw trwalych wycenione wedlug ceny nabycia (Ma konto 080),
Dowadd ksiggowy — OT

- nieodplatne otrzymanie (Ma konto 800), Dowdd ksiggowy — PT

- ujawniona nadwyzka (Ma konto 240) wedlug ceny na podstawie kosztorysow lub
komisyjnego szacunku (wartos$¢ godziwa), Dowod ksiggowy —OP (zbiorczego zestawienia
spisow z natury)

- zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodka trwalego o koszty inwestycji ulepszajacej srodek
trwaly o

(Ma konto 080),

Dowdod ksiggowy ~ OT

- urzgdowe zwigkszenie wartosci poczatkowej (Ma konto 800),

- aktualizacja Dowéd ksiggowy — PK facznie z wykazem Srodkow trwalych podlegajacych
urzedowemu zwigkszeniu wartosci poczatkowej.

Na stronie Ma konta ksi¢guje si¢ w szczegélnoscei:
- Likwidacja,
- do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071).
- wartos$¢ niec umorzona wedlug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800),
Dowoéd ksiggowy — LT
- Sprzedaz srodka trwalego,
- dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071),
- warto$¢ nieumorzona wedlug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800) rowniez (Ma
konto 760) wedlug wartosci godziwej.
Dowéd , faktura VAT, PK oraz akt notarialny w przypadku
Nieruchomosci.
-~ Urzedowe zmniejszenie wartosci poczatkowej (Wn 800) — aktualizacja
Dowdd ksiegowy PK lacznic ze sporzadzonym wykazem srodkow trwalych podlegajacych
urzgdowemu zmniejszeniu wartosci poczatkowej. Konto 011 wykazuje
Saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych warto$ci poczatkowej.
Srodki trwale postawione w stan likwidacji do czasu ostatecznego zlikwidowania powinny
by¢ ewidencjonowane na koncie pozabilansowym w wartosci brutto dzien rozchodowania z

konta O11.
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013 ;Pozostale srodki trwale
Na koncie ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosei pozostatych
srodkow trwalych w uzywaniu.
Na stronic Wn ksigguje si¢ w szczegélnosci:
-Przychod pozostalych Srodkéow trwalych w uzywaniu:
- bezposrednio z zakupu wedlug ceny nabycia (Ma konto 072),
- z inwestycji (Ma konto 080),
- otrzymanie nicodplatnie uzywanych srodkéw z magazynu (Ma konto 072),
- nadwyzki §rodkéw ujawnione (Ma konto 240).
Na stronic Ma ksigguje sig w szczegdlnosci:
- Rozchod pozostatych srodkéw trwalych na skutek zuzycia, sprzedazy, niedoboru,
szkod oraz nieodplatne przekazanie (Wn konto 072).
Dowdd ksiegowy PK — lacznie z decyzja kierownika jednostki.
015  Mienie zlikwidowanych jednostek
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwig¢kszeniu i zmniejszeniu wartosci mienia przyjgtego
przez organ zalozycielski po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym, zakladzie
budzetowym, gospodarstwie pomoeniczym.
Podstawa ksi¢gowania jest bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej.
020 Wartosci niematerialne i prawne
Konto stuzy do ewidencjowania zwigkszen i zmniejszen nabytych przez jednostke praw
majatkowych nadajacych sig do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie
ckonomicznej uzyteczno$ci dluzszym nie rok, a w szczeg6lnosci:
~autorskie prawa majatkowe,
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
~przychody z zakupu umarzanych stopniowo. - Ma konto 080
-przychody z zakupu umarzanych jednorazowo (Ma konto 072),
~wycena wg cen nabycia,
darowizny nieodplatnie otrzymane (Ma konto 800, 072) wycena wg ceny wynikajacej z
decyzji.
Na stronie Ma ksigguje si¢ wszelkie zmnicjszenia stanu wartosci poczatkowej, a w
szczegolnosci:
~rozchod na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny (WN odpowiednie konto zespol ,.77,
800, 072) wycena wg ceny ewidencyjnej lub wynikajacej z decyziji.
Ewidencja szczegétowa powinna umozliwié nalezyte obliczenie umorzenia, podziat wg
tytulow lub 0sob odpowiedzialnych.
Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;.
030 [Dlugoterminowe aktywa finansowe.

kcji i udzialéow w obcych podmiotach gospodarczych,

Eonto stuzy do ewidencji dlugotrwalych aktywow finansowych, a w szczegolnosci:
keji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o
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terminie wykupu dluzszym niz rok,
innych dlugotrwalych aktywow finansowych,

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia,
Na stronie Ma — zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywow finansowych

Ewidencja szczegblowa prowadzona na konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych skladnikow dlugoterminowych  aktywdw finansowych wedhug tytutow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych.

071 [Umorzenie sSrodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
Shizy do ewidencji zmniejszen wartoséci poczatkowej srodkéw trwatych (za wyjatkiem
gruntoéw ) oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug
stawek okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych lub
ustalanych przez Burmistrza
Umorzenia mozna liczy¢ raz na koniec roku obrotowego.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:
-dotychczasowe umorzenie srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji w wyniku:
-postawienia w stan likwidacji na skutek zniszezenia i zuzycia,
-z tytulu niedoboru,
-sprzedazy
nicodplatnego przekazania,
-przekazanie jako udziatu rzeczowego spolce (Ma konto 011)
-zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci srodkow trwalych (Ma konto
800).
Na stronie Ma ksi¢guje sig:
-biezace odpisy umorzenia podstawowych srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych,
-zwigkszenia umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (Wn konto 800).
Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych wg stawek ustalonych w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych.

072 Umorzenie pozostalych §rodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych

Konto shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej: pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

-odziezy i umundurowania ( w okresie uzytkowania powyzej roku),

-mebli, dywanoéw ( w tym wykladziny, chodniki )

-inwentarza zywego,

-pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych,
dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodéow w 100% ich
wartosci w miesiacu oddania do uzywania.

Na stronie Wn ksigguje sig w szczegdlnosci:
~odpisanie umorzenia pozostatych Srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych z tytulu:

-nieodplatnego przekazania (Ma konto 013. 014, 020).
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- zlikwidowanych, sprzedanych, stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma ksi¢guje sig¢ w szczeg6lnosci:

-odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzytkowania pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych obeigzajace odpowiednie koszty (Wn konto 013, 014,
020).

- odpisy umorzenia dotyczace ujawnionych nadwyzek srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (Wn konto 240) oraz otrzymanych nieodplatnie.

Konto moze wykazywac saldo, ktére wyraza stan, umorzenia w peinej wartosci w miesigcu
wydania srodkéw do uzywania.

073

Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dhugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

080

Inwestycje ( Srodki trwale w budowie )

Konto przeznaczone jest do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych, tj. kosztow
powstalych w bezposrednim zwiazku z nie zakonczong jeszcze budowa, montazem lub
ulepszeniu juz istniejacego Srodka trwalego, oraz sluzy da rozliczania tych kosztow na
uzyskane z inwestycji efekty lub ulepszenia. Ulepszenie przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacjg lub modernizacja powoduje, ze wartos¢ uzytkowa danego srodka
trwalego po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjsciu do uzytkowania
wartos¢ uzytkowa mierzona okresem uzytkowania, zdolnoscig wytworcza. kosztami
cksploatacji lub innymi.

Na stronie Wn ksieguje si¢: w szczegolnosci:

-roboty , dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja ushugi przez:
-zewngtrznych kontrahentéw (Ma konto 101, 130, 131, 135, 201)

-rownowarto$é nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizowanych inwestycji (Ma konto 800)
-rozliczony normatywnie material wydany na plac budowy dla wykonawcy (Ma konto 201)
-rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami (Ma konto 800)

~odsetki, prowizje i ujemne réznice kursowe dotyczace inwestycji rozpoczgte) w okresie jej
realizacji (Ma konto 130, 131, 135, 201).

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegblnosci:

Fwartosc uzyskanych z inwestycji efektow:

-Ssrodkow trwatych (Wn konto 800),

~wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto800)

-pozostalych srodkéw trwatych (wyposazenia) (Wn konto 800)

-nicodplatne przekazanie inwestycji (Wn konto 800)

Lrozliczenie inwestycji sprzedanych (Ma konto 800)

-niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach inwestycji rozpoczgtych (Wn konto 240)
-rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi (Wn konto 800)
-odpisanie inwestycji lub ulepszenia, ktére nie daly zamierzonego efektu (Wn konto 800).
Wycena wedlug ceny nabycia lub kosztow wytworzenia poszczegolnych uzyskanych z
inwestycji srodkéw trwatych,

Wykaz kont ksiag pomocniczych powinien zapewni¢ ewidencj¢ wg poszezegolnych efektow
inwestycyjnych np. budynki. budowle itp.

101

Kasa

Stuzy do ewidencji gotéwki w walucie krajowej.
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a stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnoscei:

- podjgcie gotdwki z rachunku bankowego jednostki (Ma konto 240)

- wplyw srodkéw pienigznych w drodze z tytulu dochodéw podatkowych i niepoda-
tkowych (Ma konto 140),

- wplaty sum depozytowych w tym wadiow przetargowych, kaucji (Ma konto 240),
- nadwyzka srodkow pienigznych w kasie,

~wplywy z tytulu sprzedazy znakow skarbowych, weksli (Ma konto 140),

Na stronie Ma ujmuje sig w szczegdlnosei:

- odprowadzone do banku wplaty z tytutu dochodéw podatkowych i niepodatkowych
(Wn konto 140)

- wyplata wynagrodzen (Wn konto 231),

- wyplata zaliczek do rozliczenia (Wn konto 234),

- wyplata z tytutu wykonanych robot i ustug wedlug uméw zlecenia i uméw o dzieto
(Wn odpowiednie konto zesp. 4 zespol ,.27),

- wyplaty za zakupione materialy oddane bezposrednio do zuzycia za

potwierdzeniem odbioru (Wn konto zesp. 4),

- wyplaty za zakupione materialy przyj¢te na magazyn (Wn konto 310),

- wyplata za zakupione pozostale srodki trwate (Wn odpowiednie konto zesp. 4 ),
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w raportach kasowych , ktéra winna zapewnid
ustalenie wplywdw wedlug zrodel przychodow oraz wyplat wedtug ich przeznaczenia.

130

Rachunki biezgce jednostek budzetowych

W jednostce budzetowej konto sluzy do ewidencji wydatkow budzetowych realizowanych
bezposrednio przez jednostke. Podstawg ksiggowan na tym koncie dla operacji bankowych
stanowi kserokopia wyciggu bankowego. Ewidencje szezegotowy nalezy prowadzi¢ wediug
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 sluzy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw biezacych
i inwestycyjnych oraz dochodéw budzetowych wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.
Niewlasciwe obcigZenia i niewlasciwe uznania w korespondencji z kontami zespolu .27, a
wykazywane w sprawozdaniu pod symbolem ,,4990™

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegblnosei:

- Wplaty z tytuhu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych.

- wplywy z tytutu korekt, omylek bankowych i niewlasciwe obcigzenia (Ma konto
240),

- wplywy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych (Ma konto zespot 27
i konto 400),

- roczne przeksiggowanie wydatkow budzetowych wg

sprawozdan (Ma konto 800) oraz dochodow budzetowych (Wn konto 800).

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegolnosci :

- Zrealizowane wydatki budzetowe zwiazane z finansowaniem wlasnej dzialalnosci
budzetowej (Wn konto zespolu ,,080” .17, .27, .37, .47, .77, .8

Ewidencja analityczna winna zapewni¢ ustalenie kasowego wykonania wydatkow wediug

podzialek klasyfikacji budzetowej oraz kasowe wykonanie dochodéw budzetowych .

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci zapisow poprzez dodatkowy

techniczny zapis ujemny.

132

achunki dochodéw wlasnych jednostek budzetowych

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych gromadzonych na rachunkach bankowych
dochoddw wlasnych jednostek budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy srodkoéw pobranych tytulem dochodéw wiasnych na
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rachunek bankowy, a na stronie Ma wyplaty §rodkéw z rachunku bankowego na realizacje
wvdatkow finansowanych dochodami wlasnymi jednostki budzetowe;j.

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto jest przeznaczone do ewidencji srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia, ktore
ulokowane sa na oddzielnych rachunkach bankowych.
‘W szczegdlnoscei na koncie 135 ujmuje si¢ wyodrgbnione srodki:
-zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
-gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegélnosci:
-wplywy gotowki z kasy (Ma konto 101, 140)
-wplata rownowartosci odpiséw na zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych znajdujacych
si¢ na rachunkach bankowych (np. lokaty) (konto 851)
wplywy naleznosci za Swiadczenia dzialalnosci finansowej z funduszy specjalnych (
odplatnos¢ za ustugi socjalne (Konto 851)
-odsetki za udzielone pozyczki mieszkaniowe
-otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny (konto 851)
INa stronie Ma ksieguje si¢ w szczegolnosci:
Lpodjecie gotowki do kasy (Ma konto 101, 140)
-zaplata zobowiazan z tytulu dostaw 1 ustlug wykonanych na rzecz funduszy specjainych (Wn
konto 201, 231, 234,240)
-przekazanie zobowigzan wobec budZetu (Wn konto 2235)
-przekazanie zobowigzan ZUS i FP
~wydatki srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia na inwestycje wlasne ( Wn konto
851,853)
Ewidencja szczegdlowa winna umozliwi¢ ustalenie obrotow i stanu srodkow kazdego z
funduszu specjalnego przeznaczenia.
Dla ZFSS konto 135 prowadzi si¢ wg planu wydatkow.

137 Rachunki $rodkow funduszy pomocowych
Konto 137 stuzy do ewidencji sSrodkow pienigznych otrzymanych w walucie polskiej lub
obcej na realizacje wyodrgbnionych zadan, projektow lub programéw, a w szczegélnosci
srodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wydzielonych na odrgbnych rachunkach
bankowych.
Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan wylqcznie na podstawie dowoddw bankowych, z
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnoéé zapisow konta 137 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy srodkéw, a na stronie Ma — wyplaty srodkow.
Ewidencja szczegblowa do konta 137 powinna zapewni¢ podzial srodkéw wedhug rachunkow
bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.
Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pochodzacych z
funduszy pomocowych na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

138 Rachunki §rodkéw na prefinansowanie

IKonto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczacych
prefinansowania w ramach pozyczek zaciagnietych z budzetu panstwa na finansowanie zadan
realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

Na koncie 138 ujmuje si¢ operacje dotyczace w szczegdlnosci:

1)wplywu pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa,

2)wykorzystania pozyczek,
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3)zwrotu pozyczek.

Na koncie 138 dokonuje sig ksiggowan wylacznie na podstawie dowodbéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzié pelna zgodnosé zapisoéw konta 138 miedzy ksicgowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wplywy zaciagnigtych pozyczek oraz srodki
przeznaczone na ich splatg.

Na stroniec Ma konta 138 ujmuje si¢ wyplaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz
zwroty pozyczek.,

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 138 powinna zapewnié¢ podzial srodkow
wedlug rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 138 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

139

Inne rachunki bankowe

Konto stuzy do ewidencji srodkow pienieznych przede wszystkim:

~czekow potwierdzonych

-sum depozytowych

~sum na zlecenie

- prawne zabezpieczenie umow.

- srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciggow i dotgczonych do nich dowodaw).

Na stronie Wn ksi¢guje si¢ w szczegolnosci:

~otwarcie rachunku czekéw potwierdzonych (Ma konto 130, 131, 135)

~wplaty sum depozytowych, kaucji i wadiow (Ma konto 240)

~wplata kaucji gwarancyjnej za ustugi remontowo-budowlane (Ma konto 130,131,
135)

-srodkéw obcych na inwestycje (Ma konta 240)

Na stronie Ma ksigguje sig w szczegdlnosci:

~zobowiazania pokryte czckami potwierdzonymi (Ma konto 201,240)

~wyplaty w zakresie sum depozytowych i na zlecenie (Wn konto 240)

-przelewy z tytulu zwrotu kaucji 1 wadiow (Wn konto 240)

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ podzial wydzielonych $rodkéw na rodzaje, a takze
wedlug kontrahentow.,

140

Kritkoterminowe papiery wartoSciowe i inne Srodki pieni¢zne

- przelewy srodkow z jednego Konto shuzy do ewidencji krotkoterminowych ( do jednego
roku) papierow wartosciowych nabytych w celu odsprzedazy i innych srodkéw pienigznych
(czeki obee, weksle obee) oraz srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

- otrzymana zaliczka w znakach wartosciowych (Ma konto 240),

- zakup znakow oplaty skarbowej (Ma konto 101),

- czeki obee otrzymane na pokrycie naleznosci (Ma konto 201, 240, 700, odpowiednie konto
zespotu 7" 851)

- wplaty z kasy dochodow budzetowych na rachunek bankowy (Ma konto 101),

rachunku bankowego na inny rachunek (w przypadku

rozbieznosci w czasie) (Ma konto 130, 135).

Na Stronie Ma ksigguje sig w szczegolnosci:

- wplyw gotowki za naleznosci podatkowe i niepodatkowe do kasy (Wn konto 101)
- sprzedaz czekow obeych przez bank (Wn 130, 135),

- wplywy Srodkow pienigznych w drodze (Wn 101, 130, 131, 135, 139).

widencja szczegblowa do konta 140 powinna zapewni€ ustalenie obrotdw i stanu
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poszczegblnych rodzajéw innych Srodkéw pienigznych oraz stanu srodkéw pienigznych w
drodze.

Srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na przelomie okreséw
sprawozdawczych

Na koniec L. IL, 111, TV kwartahu.

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji wszelkich bezspomych naleznosci i zobowiazan krajowych i
zagranicznych — za wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych zaliczanych do dochodow, ktére sa uymowane na koncie ,.2217.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegélnosci:

Naleznosci fakturowane (noty ksiggowe) z tytutu:

- sprzedaz produktow dzialalnosci funduszy specjalnych (Ma konto 851, 853),

- materialow (Ma odpowiednie konto zespohu ..77),

- naleznosci z tytutu kar i odszkodowan umownych zwigzanych z dostawcami (Ma konto
080, 840),

- naleZznosci od odbiorcow z tytulu odsetek z tytulu odsetek za zwloke w zaplacie(Ma
odpowiednie konto zespohu ,,77),

- zaplata zobowiazan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug (Ma konto 101, 130, 131, 135),
- odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych ) (Ma konto zespotu 7", 080,
851.853).

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wplywy naleznosci za fakturowang sprzedaz produktéw (Wn konto 101, 130, 131, 135),
- zobowiazania z tytulu dostaw robét i ustug (Wn konto 310, 400, 080, 851, 853)

- zobowiazania wobec dostawcow z tytulu odsetek i kar umownych (Wn konto zespolu .77,
080, 851, 853).

-~ odpisanie naleznosci (Wn konto zespolu ,,77, 080, 851, 853, 840),

- naleznodci skierowane na drogg postgpowania spornego (Wn konto 240).

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie naleznosci oraz stanu roszczen
zobowiazan w odniesieniu do kazdego kontrahenta.

221

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodow
budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych (Ma konto

Zespohu . 77),

- zwroty nadplat (Ma konto 130),

- przeniesienie naleznosci diugoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok

budzetowy (Ma 226).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnosci:

- wplata naleZnosci z tytulu przypisanych dochodow budzetowych (Wn konto 130),

- odpisy naleznos$ci uprzednio przypisanych (konta Zespotu ,,7"") — naleznosci z tytutu
podatkéw pobierane przez wlasciwe organy

Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ ustalenia stanu zaleglosci i nadptat

poszczegdlnych dluznikéw (podatnikow) z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji

budzetowej.

Obroty wynikajace z rejestrow przypisow i odpisow ksieguje si¢ na koniec | kwartalu potem

cO miesiac.

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodow

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢
- dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130

Na stroniec Ma konta 222 ujmuje sig
- w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochoddw budzetowyeh na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
W Urzedzie Miejskim konto 222 zastepuje konto 130.

223

'Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

onto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
udzetowych.

a stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
udzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
kresowe przelewy srodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
ydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

a stronie Ma konta223 ujmuje sie

okresowe wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
ednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z

ontem 130.

onto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow budzetowych
trzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.
aldo 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
opnia Srodkéw budzetowych nie wykorzystanych do konca roku, w korespondenciji z
ontem 130.

Urzgdzie Miejskim konto 223 zastepuje konto 130.

224

IRozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

onto sluzy do ewidencji rozliczenia udzielonych z budzetu dotacji. Na stronie Wn konta
24 ujmuje sie wartosc dotacji przekazanych przez organ dotujacy (umowa, porozumienie) a
a stronie Ma wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w korespondenciji z
ontem 810.
Ewidencje¢ szczegolowa do konta 224 prowadzi si¢ wg poszczegélnych jednostek oraz
przeznaczenia dotacji. Nie ewidencjonuje si¢ dotacji podmiotowych dla gminnych instytucji
kultury,

225

Rozrachunki z budzetami

Konto shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami gmin: ( dotacja,

podatki, )

Na stronie Wn ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:
- zaplaty z tytutu zobowigzan wobec budzetu (Ma konto 130, 131, 135)
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a stronie Ma ksieguje si¢ w szczegélnosci:

- zobowiazania wobec budzetu z tytulu podatkéw i oplat (Wn konto 080, odpowiednie konto
zespol™4™, 851),

Udostegpnianie danych osobowych, wplaty za dowody osobiste,

Ewidencj¢ szczegblowa do tego konta nalezy prowadzi€ odr¢bnie dla kazdego Urzedu i
budzetu z uwzglednieniem poszczegdlnych tytulow rozliczen.

226 |Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
Konto stuzy do ewidencji naleznosci z tytutlu mienia likwidowanych prywatyzowanych lub
sprzedawanych przedsi¢biorstw panstwowych lub komunalnych .
Na stronie Wn ksigguje sig:
- przypis dlugoterminowej naleznosci podlegajacych zaliczeniu na dochody budzetowe
w przysziych okresach (Ma konto 840 ).
Na stronie Ma ksigguje sig:
- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych na krétkoterminowe (Wn konto 221).
Ewidencja szczegélowa winna by¢ prowadzona wedlug jednostek (osob) u ktorych te
naleznosci wystgpuja.
Konto moze wykazywac saldo Wn .
227 Rozliczenie dochodéw ze Srodkéw funduszy pomocowych
Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochodow
dotyczacych funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy dochodéw na odpowiednie rachunki $rodkow
funduszy pomocowych lub zaliczenie dochodéw na zwigkszenie Srodkow funduszy
pomocowych.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ zrealizowane przez jednostk¢ dochody dotyczace
funduszy pomocowych.
Ewidencjg szczegolowa do konta 227 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen dla poszczegdlnych programéw pomocowych z tytulu zrealizowanych dochodow.
Konto 227 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow zrealizowanych przez
jednostki.
Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu zrealizowanych dochodow
na rachunek srodkéw funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodéw na zwigkszenie
srodkéw funduszy pomocowych.
228 Rozliczenie wydatkow ze Srodkéw funduszy pomocowych

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw dokonanych przez jednostke ze
srodkéw funduszy pomocowych lub §rodkéw otrzymanych tytulem prefinansowania
lub innych §rodkéw, z ktorych dokonane wydatki podlegaja refundacji ze srodkow
funduszy pomocowych, a w szczeg6lnosci z budzetu Unii Europejskiej albo ze
$rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeksiggowanie wydatkow
dokonanych, w korespondencji z kontem 800, oraz $rodki przekazane innym
jednostkom. w korespondencji z kontem 137 lub 138.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ $rodki otrzymane na pokrycie wydatkow
dokonywanych przez jednostke na realizacj¢ programu oraz przeznaczonych dla
innych jednostek.

widencje szczegolowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen srodkéw poszezegdinych funduszy pomocowych.

Konto 228 moze wykaza¢ saldo Ma, ktore oznacza stan otrzymanych srodkow z
funduszy pomocowych, tytulem prefinansowania lub innych na wyodr¢bnione
rachunki jednostki, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw.
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229  Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto stuzy do ewidencji i rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki z
budzetami, np. ZUS, FP .
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplaty §wiadczen ZUS (Ma konto 101, 231),
- przelewy skladek naliczonych (Ma konto 130, 131, 135)
- odpisanie zobowiazan przedawnionych (Ma odpowiednie konto zespolu ,,77, 851).
Na stronie Ma ksig¢guje si¢ w szczegdlnosci:
- naleznosci skladek ZUS i FP (Wn odpowiednie konto zespolu .47, 080, 851),
- odpisanie naleznosci przedawnionych (umorzonych) (Wn odpowiednie konto zespotu .77,
851).
Ewidencj¢ szezegdlowa prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych instytucji i tytulow
rozrachunkow.

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto stuzy do rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z wilasnymi pracownikami i innymi
osobami fizycznymi, np. z tytulu umowy o dzielo, zlecenia agencyjno-prowizyjnego.
Na stronie Wn ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplata wynagrodzen objetych lista plac (Ma konto 101,

130, 131, 135).

'Wyplata swiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen
( Ma konto 101, 130, 131, 135),
-potracenia wynagrodzen obciazajgce pracownika na mocy ustawowych upowaznien lub
zgody pisemnej wniosku pracownika ( Ma konto 225, 234, 240, 851
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
-naliczone w listach plac wynagrodzenie brutto ( Wn odpowiednie konto zespolu .4, 080,
851 ).
~odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych ( Wn odpowiednie konto zespolu™7”,
851,)
L-przeksiggowanie roszczen spornych dotyczace wynagrodzen ( Wn konto 240 )
Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ na kartach wynagrodzen wedlug pracownikow,
ktorych dotycza wynagrodzenia w sposéb umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczenia
zasilkow, emerytur, rent i podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto sluzy do ewidencji naleznosci roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw i innych
tytulow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ksigguje sig w szczegolnosci:

~wyplacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia

( Ma konto 101, 130, 131, 135),

~naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych (
Ma odpowiednie konto zespolu .47,851, 135, odpowiednie konto zespotu .77,
~naleznosci od roszczenia z tytulu niedoboru i szkod ( Ma konto 240 )

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegélnoscei:

Lrozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw poniesionych i wylozonych przez pracownikow w
imieniu jednostki ( Wn odpowiednie konto zespotu .47, 851, 080,310 )

-wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznosci do pracownikow
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( Wn konto 101, 130, 131, 135),
-naleznosci od pracownikéw potraconych w liscie plac ( Wn konto 231 ),
-skierowanie roszezen do sadu ( Wn konto 240 ).

Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obeych mozna ujmowacé do czasu ich
rozliczenia w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug 0s6b z podzialem na tytuly powstania naleznosci
roszczen | zobowiazan.

240

Pozostale rozrachunki

Konto sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalenosci i roszczen oraz zobowigzan
nie objetych ewidencja na kontach (201-234).

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szezegolnoscei:

~wynagrodzenie obcigzajgee sumy na zlecenie (Ma konto 231),
~zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych
(Ma konto 101, 139),

-ujawnione niedobory i szkody (Ma konto 310, 011),

-kompensata nadwyzek z niedoborami (Ma konto 240),
-wyksiggowanie nadwyzek pozornych (Ma konto 011, 013, 310),
-roszezenia z tytuhu niedoborow (Ma konto 240),

roszezenia sporme (Ma konto 201, 234),

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegblnoscei:

-otrzymane sumy na zlecenie i sum depozytowych (Wn konto 101,139),

ujawnione nadwyzki w kasie (Wn konto 101),

~ujawnione nadwyzki materialow, srodkow trwatych, pozostalych érodkow trwatych,
_rozliczenie nicdoborow i szkod w wyniku:

-kompensaty z nadwyzkami Wn konto 240)

~uznania za obciazajace straty lub koszty ( Wn konto 860,851, odpowiednic konto zespolu
.47 1,T),

~niestuszne uznania oraz mylne obciazenie bankowe (Wn konto 130, 131, 135).

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 240 powinna zapewni¢:

-ustalenie sum naleznosci i zobowiazan w stosunku do kazdego kontrahenta,

-rozliczenie sum na zlecenie wedlug poszczegblnych zlecen,

tstanu niedoboru i szkdd oraz roszezen z tytublu rzeczowych i pienigznych skiadnikow
srodkow obrotowych,

-stanu niedoboru i szkdd od oraz roszezen dotyczacych wlasnych srodkéw trwatych,

~stanu nadwyzek $rodkow obrotowych i sSrodkéw trwalych z podziatem wedlug
oszczegolnych spraw.

290

Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto sluzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od
nalezno$ci przypisanych a niewplaconych.

300

[Rozliczenie zakupu

Konto stuzy do ewidencji zakupu ushug oraz wniesienia oplat dotyczgcych nastgpnego roku
budzetowego.
Konta nie stosuje si¢ w ciggu roku.

310

Materialy

Konto stuzy do ewidencji zapasow materialéw zakupionych ze Srodkéw budzetowych
znajdujacych sie w magazynie wiasnym i obcej jednostki oraz przerobie wlasnym i obcym.
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Dla ustalonych rodzajow materialow warto$cig zakupionych materialéw obciaza si¢ wlasciw
koszty rodzajowe nie prowadzac ewidencji ksiggowej i magazynowej — z tym, Ze nie zuzyt
czgs¢ materialdw na konice roku obrotowego podlega spisowi z natury i wycenie godziwe]
oraz ujmuje si¢ wartos¢ na koncie 310, korygujac odpowiednio koszty.

Na koncie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przychod materialow,

- z zakupu wedlug ceny nabycia (Ma konto 101, 130, 131),

- z przelewu (w wartosci po przerobie) (Ma konto 800),

- z dzialalnosci inwestycyjnej (Ma konto 310, 240, 080),

- 7 likwidacji srodkéw trwalych lub z inwentaryzacji (Ma odpowiednie konto zespolu 77,
080),

- nadwyzki materialéw (Ma konto 240).

Na stronie Ma ksigguje sie w szezegdlnosci :

- materialy oddane do przerobu z magazynu (Wn konto 310),

L zuzyte na potrzeby dzialalnosci jednostki (Wn odpowiednie konto zespolu ,.4™),

- niedobory i szkody w magazynie (Wn konto 240),

- obniZzenie cen ewidencyjnych zapaséw (Wn konto 340),

- nicodplatne przekazanie (Wn konto 760).

Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapasow wedlug
miejsc ich znajdowania sig i 0sob, ktérym powierzono opieke nad nimi.

401

Amortyzacja

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie Wn konta 401 ujmuje si¢ roczna amortyzacje

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji .

Saldo konta 401 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860 .

Symbol
konta
syntetycz
nego.

Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji kosztow
wedlug rodzaju.

402

Zuzycie materialow i energii.

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztdw zuzycia materialow i energii m.in. paliw,
olejow i smaréw, narzedzi i czes$ci zamiennych , materiatéw do utrzymania porzadku,
materialéw biurowych, wyposazenia i ksiazek, srodkéw zywnosci, lekow, czasopism,
zakup akcesoriéw komputerowych, w tym programdw i licencji, zakup materialow
papierniczych do sprzetu drukarskiego i urzadzen kserograficznych, zuzycie energii
elektrycznej, wody 1 gazu.

Konto 402 obejmuje §§ klasyfikacji budzetowej 421,424, 426, 474, 475.

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow zuzycia materialow i energii. Na koniec roku
obrotowego saldo konta 402 przenosi si¢ na konto 860.

403

Uslugi obce

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw uslug obcych m.in. remontow, napraw i
konserwacji, transportowych, najmu i dzierzawy, doradczych, informatycznych,
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pocztowych, bankowych, telekomunikacyjnych, telefonii komérkowe;j i stacjonarnej,
wykonania ekspertyz, analiz i opinii(z wylaczeniem dotyczacych inwestyciji),
drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania, sanitarnych, komunalnych,
mieszkaniowych, tltumaczenia, szkolenia, badania technicznego pojazdow.

Konto 403 obejmuje §§ 427, 430, 435, 436, 437, 438, 439,

Konto 403 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw zakupu ustug obeych. Na koniec roku obrotowego
saldo konta 403 przenosi si¢ na konto 860.

404

Podatki i oplaty

Konto 404 stuzy do ewidencji ponoszonych kosztoéw podatkow i oplat i dotyczy m.in.
podatku od nieruchomosci, oplaty za uzytkowanie gruntéw(w tym oplaty roczne za
wieczyste uzytkowanie gruntow), oplaty za korzystanie ze srodowiska(za ochrong
srodowiska), sadowe, umorzony VAT.

Konto 404 obejmuje §§ 448 — 453.

Konto 404 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn., ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw podatkéw i oplat. Na koniec roku obrotowego saldo
konta 404 przenosi si¢ na konto 860.

405

‘Wynagrodzenia

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw wynagrodzen poniesionych przez jednostke na
wyplate wynagrodzen , $wiadczen w naturze lub ich ekwiwalenty. Obejmuje rowniez
koszty wynagrodzen i innych $wiadczen z tytulu umowy o pracg, umowy agencyjnej,
umowy o dzielo oraz umowy zlecenia.

Konto 405 obejmuje §§401, 404, 410, 417.

Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn., ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw wynagrodzen. Na koniec roku obrotowego saldo
konta 405 przenosi si¢ na konto 860.

406

bezpieczenia spoleczne i inne
Swiadczenia dla pracownikow.

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztow ubezpieczen spolecznych i innych swiadczen
na rzecz pracownikow. W szczegolnosci zalicza sig: obciazajace pracodawce skiadki
emerytalne, rentowe, wypadkowe skladki na Fundusz Pracy, odpisy na zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych, wartos¢ umundurowania, jezeli obowiazek jego
noszenia wynika z obowigzujacych ustaw wydatki zwigzane z ochrong zdrowia
pracownikow tj. koszty obowigzkowych badan lekarskich, zwrot kosztow zakupu
okularoéw dla pracownikow, wydatki na BHP tj. srodki ochronne i higieny osobistej,
odziez ochronna i robocza.

Konto 406 obejmuje §§ 302, 411, 412, 428, 444, jezeli dotyczy pracownikéw
wlasnych.

Konto 406 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn., ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow ubezpieczen spolecznych i innych §wiadczen dla
racownikéw. Na koniec roku obrotowego saldo konta 406 przenosi sig na konto 860.

407

[Pozostale koszty rodzajowe.

Konto 407 stuzy do ewidencji pozostalych kosztow rodzajowych. Obejmuje
wszystkie inne koszty, ktérych nie mozna zakwalifikowa¢ do wymienionych kont. Sg
to np.: koszty ubezpieczen majagtkowych 1 osobowych, wplaty jednostek na fundusze
celowe (policja), diety dla radnych, soltyséw, doplaty w spétkach prawa handlowego,
koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ryczaliéw za
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uzywanie samochodéw do celow stuzbowych, skladki na rzecz stowarzyszen,
odszkodowania z tytulu wypadkéw przy pracy, odprawy posmiertne wyplacane
czlonkom rodzin zmartych pracownikow.

Konto 407 obejmuje §§ 300, 303, 415, 423, 441, 442, 443.

Konto 407 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych pozostalych kosztéw rodzajowych. Na koniec roku
obrotowego saldo konta 407 przenosi si¢ na konto 860.

408

Pozostale obcigzenia

Konto 408 stuzy do ewidencji pozostalych kosztow obcigzajacych jednostke
budzetowa i obejmuje: wplaty gmin na rzecz izb rolniczych, wplaty na PFRON,
koszty egzekucji komorniczej (sadowej), szkolenia pracownikow.

Konto 408 obejmuje §§ 285, 414, 461, 467, 468, 470.

Konto 408 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn., ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw pozostalych obciazen. Na koniec roku obrotowego
saldo konta 408 przenosi si¢ na konto 860.

409

Inne swiadczenia finansowane z budzetu.

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw innych $wiadczen finansowanych z budzetu i
obejmuje: nagrody konkursowe, $wiadczenia spoleczne, stypendia dla uczniow, inne
formy pomocy dla uczniéw.

Konto 409 obejmuje §§ 304, 311, 324, 326.

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, kiére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztéw innych $§wiadczen finansowanych z budzetu
jednostki. Na koniec roku obrotowego saldo konta 409 przenosi si¢ na konto 860.

Konta kosztow rodzajowych wymienionych w wykazie prowadzi si¢
w/g symbolu konta i klasyfikacji budzetowej.

Symbol
konta
syntetycz

nego.

Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji kosztow
finansowych.

750

Inne koszty finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji innych kosztow finansowych. Nalezy tu zaliczy¢ m.in.
zwroty dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w
nadmiernej wysokosci.

Konto 750 obejmuje § 291 klasyfikacji budzetowej.

752

[Pozostale obciazenia

Konto 752 stuzy do ewidencji pozostalych obeiazen . Na koncie tym ksigguje sig
m.in. odsetki od pozyczek otrzymanych przez jednostke, od zaciagnigtych kredytow,
odsetki od wyemitowanych obligacji, odsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci, pozostale odsetki, odsetki
od nieterminowych wplat podatku od nieruchomosci, odsetki od nieterminowych
wplat podatku od towarow i ustug (VAT), odsetki od zobowiazan zaciagnigtych w
celu sfinansowania inwestycji po zakonczeniu ich budowy,

Konto 752 obejmuje nastepujace §§ klasyfikacji budzetowej 456, 457, 458, 807, 811.

762

Pozostale koszty operacyjne

Konto 762 shuzy do ewidencji pozostatych kosztéw operacyjnych. Ujmuje si¢ tu w
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szczegdlnoscl kary 1 odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych, prawnych i
innych jednostek oraz umorzenie naleznoséci z tytuléw cywilno-prawnych i
administracyjno-prawnych. do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw z ustawy ordynacja
podatkowa.

Konto 762 obejmuje m.in. § 459 klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy na kontach 750, 752, 762 w zakresie kosztow finansowych w trakcie roku
budzetowego nanosi si¢ na strony Wn tych kont a w koncu roku przenosi si¢ na
strong Wn konta 860.

Konta kosztow finansowych prowadzi si¢ wg symbolu konta i klasyfikacji
budzetowe;.

Symbol
konta
syntetycz
nego.

Nazwa konta oraz przyj¢te zasady
klasyfikacji przychodéw finansowych.

750

Przychody budzetowe

Konto 750 sluzy do ewidencji podstawowych przychodéw budzetowych jednostki.

a tym koncie ujmuje si¢ m.in. przypisane podatki i oplaty, czynsze i dzierzawy ,
rekompensaty utraconych dochodéw w podatkach i oplatach lokalnych, sprzedaz
mienia, wplaty z optat za wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu, zwroty dotacji
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej
wysokosei,

Konto 750 obejmuje nast¢pujace §§ klasyfikacji budzetowej: 001, 002, 031, 032, 033,
034, 035, 036, 037, 040, 041, 043, 047, 048, 049, 050, 057, 069, 075, 076, 077, 083,
291.

751

Dywidendy i udzialy

Konto 751 sluzy do ewidencji otrzymanych lub naleznych dywidend z tytulu
posiadanych przez jednostke udzialéw w spotkach. Dywidendy wykazuje si¢ w
kwocie brutto tzn. uchwalonej w roku obrotowym przez zgromadzenie wspolnikow,
czyli bez potraconego podatku dochodowego.

onto 751 obejmuje § 074.

752

Odsetki

Konto 752 stuzy do ewidencji odsetek od lokat i rodkéw na rachunkach bankowych,
za wyjatkiem rachunku obstugujacego zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i
sumy depozytowe. Odsetki za nieterminowe rozliczenia placone prze urz¢dy
obslugujace organy podatkowe, odsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci, odsetki od nieterminowych
wplat podatkéw i oplat oraz naleznosci cywilno-prawnych.

Konto 752 obejmuje §§ 089, 090, 091, 092.

753

Inne przychody finansowe

Konto 753 stuzy do ewidencji innych przychodéw finansowych jednostki i obejmuje
m.in. dodatnie réznice kursowe.
Konto obejmuje § 151.

762

[lnne przychody operacyjne

Konto 762 stuzy do ewidencji innych przychodéw operacyjnych jednostki a
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zwigzanych ze zbyciem Srodkow trwatych w budowie (inwestycji), srodkow trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, z odszkodowaniami, karami i grzywnami,
otrzymaniem nieodplatnie w tym w drodze darowizny aktywow obrotowych w tym
takze srodkéw pienigznych na inne cele niz wytworzenie Srodkow trwatych albo
wartosci niematerialnych i prawnych z naleznym jednostce wynagrodzeniem platnika
podatku dochodowego i nicktorych skladek ZUS z przepadkiem kaucjii wadiow ze
zlomowaniem zapasow aktywow obrotowych,

Zapisy na kontach 750, 751, 752, 753 1 762 w zakresie przychodow finansowych w
trakcie roku budzetowego nanosi si¢ na strong Ma tych kont a w koncu roku przenosi
si¢ na strong Ma konta 860.

W/w konta prowadzi si¢ w/g symbolu konta i klasyfikacji budzetowej.

Wykazane w tabelach konta kosztéow wg rodzaju, Kkosztow
finansowyeh i przychodow finansowych stanowia podstawe do
sporzgdzenia zestawienia rachunku zyskéw i strat jednostki
(Wariant porownawczy ) Urzedu Miejskiego.

761

Pokrycie amortyzacji

Konto sluzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.
Pokrycie rownowartosci kosztow amortyzacji ksigguje sig Wn 800 ., Fundusz jednostki Ma
761"

W konicu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na konto 860.

800

Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci:

- srodkow trwalych umarzanych stopniowo,

~ wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

- srodkow obrotowych,

- srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje,

- finansowego majatku trwalego

Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu zasadniczego pokrywajacego aktywa wlasne
jednostki.

INa stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

- przeksiggowanie przez jednostke budzetowa zrealizowanych dochodéw budzetowych pod
data sprawozdania budzetowego (Ma konto 130),

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkow
budzetowych wykorzystywanych na inwestycje (Ma konto 810),

- pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (Ma konto 761)

- roznice z aktualizacji Srodkow trwalych

L wartos¢ sprzedanych i nicodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych
inwestycji.

Na stronic Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji

- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych pod datg sprawozdania finansowego

(Wn konto 130)

L dodatni wynik finansowy roku ubieglego (Wn konto 860) 9pod data przyjecia
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sprawozdania finansowego)

- otrzymane nieodplatnie $rodki trwale, inwestycje (Wn konto 011 ).

- roznice z aktualizacji Srodkéw trwalych.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewniaé¢ ustalenie przyczyn zmniejszania i zwigkszen
funduszu.

810 Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje
Konto 810 sluzy do ewidencji:
1)dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentow srodkow budzetu w czgsci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone;
2yrownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkow
budzetowych na finansowanie inwestycji
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazanej przez dysponentow Srodkow
budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartos¢ srodkow
budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda
konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki®.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegblnosci:
- rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na zobowiazania (Ma odpowiednie konto zespolu .77
- przeksiggowanie czgsci dlugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych splacie
w danym roku w jednostce budzetowej (Ma konto 226).
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- utworzenie rezerw na zobowigzania (Wn odpowiednie konto zespolu .,77),
- przypisanie dlugoterminowych naleznoéei budzetowych (Wn konto 226).
Ewidencja analityczna winna by¢ prowadzona wedlug tytutow rezerw i dochodowl
przyszlych okreséw tak aby mozna bylo ustali¢ przyczyny ich zmnigjszen i
zwickszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, kiore oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodéw.
851 Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych
Konto sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszu
Na stronic Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosei:
- koszty zwiazane z prowadzong dzialalnodcia socjalng (Ma konto 101, 135, 201,
234, 240)
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegélnosci:
- przelew srodkow na ZFSS
- przychody dzialalnosci socjalnej
- oplaty za $§wiadczone ustugi (Wn konto 101, 135)
- odsetki bankowe (Wn konto 135)
- przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn 234)
Srodki pienigzne funduszu wyodrgbnione sg na specjalnym rachunku bankowym i ujmuje sig
je na koncie 135 — rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.
Ewidencje szczegblowy prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu Zrodel
zwigkszen i zmniejszeni funduszu oraz wysokos¢ poniesionych kosztow i1 wysokos¢
uzyskanych przychodow.
833 Fundusze pozabudzetowe
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Konto stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszeni funduszy celowych (np. Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej)

Ewidencja szczegolowa powinna pozwolic na ustalenie zwigkszen i zmniejszen stanu
kazdego z funduszy oddzielnie a saldo Ma konta 853 oznacza stan funduszy celowych.

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych komunalnych lub

innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organy zalozycielskie lub nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytubu sprzedazy lub likwidacji a na stanie

Ma stan funduszu i jego zwigkszenia o mienie zlikwidowane ustalone na podstawie bilansow

jednostek ( Wn 015 ). Saldo Ma oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek

przez organ zalozycielski a nieprzekazanego innym jednostkom, nie przyjetego na wiasne|
otrzeby lub warto$¢ mienia sprzedanego a jeszcze niesplaconego.

860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto sluzy do ewidencji strat i zyskow nadzwyczajnych oraz do ustalenia wyniku

finansowego

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- straty w skladnikach majatkowych nie objetych ubezpieczeniem a spowodowane
zdarzeniami losowymi (Ma konto 011, 101, 310)

- koszty zwiazane z usuwaniem skutkéow zdarzen losowych nie objetych
ubezpieczeniem (Ma konto 101, 130, 131, Zespol .,27)

- ustalenie wyniku finansowego (Ma konto Zespolu 4", 401, zespol ,.77)

- przeksiggowanie pod daty przyjecia sprawozdania za rok ubiegly dodatniego wyniku

finansowego (Ma konto 800)

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- Ustalenie wyniku finansowego (Wn konto Zespot ,,7”) w zakresie przychodow

- przeksiggowanie pod data przyjecia sprawozdania finansowego ujemnego wyniku
finansowego

- pokrycie kosztéw amortyzacji

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn

strate netto, saldo Ma zysk netio.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego nu{

konto 800.

Ewidencja szezegdlowa powinna zapewnié ustalenie Zrodel powstalych strat i zyskow
adzwyczajnych

Konta pozabilansowe
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych i jego
korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku

3)wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

nastgpnym
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Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto 981 shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw

budzetowych.

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

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajgeych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowane)

lub wygaste;j.

Ewidencja szezegdlowa do konta 981 jest prowadzona w szczegdlowoscl planu

finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

996

Zaangazowanie dochodéw wlasnych jednostek budzetowych

Konto 996 stuzy do ewidencji prawnego zaangaZzowania dochodéw wlasnych jednostek
budzetowych, niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym nastapi wydatek finansowany
dochodami wlasnymi.

Na koncie 996 ewidencjonuje sie réownowarto$¢ zawartych uméw, porozumien lub wydanych
decyzji, ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie dochodéw wiasnych.

Na stronie Wn konta 996 ujmuje sig rownowartos¢ wydatkow sfinansowanych dochodami
wlasnymi.

INa stornie Ma konta 996 ujmuje si¢ zaangazowanie dochodow wiasnych, czyli wartos¢ umow,
decyzji i innych porozumien lub postanowien, ktorych wykonanie spowoduje wykorzystanie
dochodow wiasnych na cele wskazane w przepisie lub umowie. J
Ewidencja szczegoélowa do konta 996 powinna umozliwi¢ ustalenie zaangazowania dochodow
wlasnych z podzialem na lata finansowania i wedlug podziakek klasyfikacyjnych planlJ
finansowego wydatkow.

Na koniec roku konto 996 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie dochodow]
wlasnych.

9297

Zaangazowanie sSrodkéw funduszy pomocowych

Konto 997 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania $rodkéw funduszy pomocowych, a

szczegdlnie $rodkow Unii Europejskiej, niezaleznie od tego, w ktorym roku budzetowym)

nastapi wydatek.

Na koncie 997 ewidencjonuje si¢ rownowartos¢ zawartych umow, porozumien lub wydanychi

decyzji, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkéw funduszy pomocowych,

szczegblnie Srodkéw Unii Europejskiej. Zapisy na tym koncie sa dokonywane rowniez wtedy

dv zaliczkowo finansowanie nastgpuje ze Srodkéw wlasnych jednostki, srodkéw otrzymanyc
lem prefinansowania lub innych srodkow krajowych, natomiast zgodnie z przepisami lu

mowa nastapi refundacja ze srodkow pomocowych. W projektach wspoétfinansowanyc

srodkami z budzetu jednostki budzetowe ujmujg cz¢sé podlegajaca wspolfinansowaniu n

oncie 998 — . Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”™ lub 999 -

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przyszlych”.

INa stronie Wn konta 997 ujmuje sig:

1) rownowartosé wydatkdw sfinansowanych srodkami funduszy pomocowych,

2) rownowartos¢ wydatkow dokonanych ze srodkéw krajowych, ktore beda podlegaly

refundacji ze srodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 997 ujmuje si¢ zaangazowanie $rodkéw funduszy pomocowych, czyli

wartos¢ uméw, decyzji i innych porozumien lub postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
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wykorzystanie srodkow funduszy pomocowych na cele wskazane w przepisie lub umowie.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 997 powinna umozliwié ustalenig
zaangazowania Srodkéw kazdego projektu z dalszym podzialem na lata finansowania i
podziatki klasyfikacyjne planu finansowego.

Na koniec roku konto 997 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie srodkow
funduszy pomocowych kazdego programu.

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowyeh roku biezgcego.

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na storniec Wn ksigguje si¢ rownowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetowych w danym
roku. Na stronie Ma ksigguje si¢ zaangazowanie wydatkéw w roku biezacym ujetym w planie
jednostki oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym. Konto 998 na koniec roku nie wykazuje salda.

Zaangazowanie wydatkéow budzetowych przysziych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartos$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych.

Do konta 998 1 999 ewidencjg szczegolowa prowadzi sig wg podzialek klasyfikacji budzetowe;j
z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow,

Zapisy na stronie Ma konta 999 w roku poprzednim stanowia podstawe do ujecia w pierwszej
olejnosci do planu wydatkow roku nastgpnego. Rownowartosé sfinansowanych wydatkow
udzetowych ksiggowaé w koncu roku (dotyczy to kont 997, 998).

ngazowanie cwidencjonowac nastgpujaco:

kolejne miesiace na koniec kazdego miesiaca.

ownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych oraz obciazajacych plan finansowy
iewygasajacych wydatkéw na koniec roku budzetowego.

artos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym.
iggowac pod data podjecia Uchwaly przez Radg Miejska.

'Wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego na koniec roku budzetowego.

091

Srodki trwale w likwidacji
Konto shizy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej Srodkow  trwalych
postawionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu ich fizycznej
likwidacji, np. rozbiorki, zlomowania, sprzedazy.
Konto obciaza si¢ wartoscia poczatkowa s$rodkow trwalych (lub wartoscia biczaca
likwidowanego srodka trwalego ustalong w sposéb okreslony przez kierownika jednostki) w
omencie postawienia w stan likwidacji, a uznaje po zakonczeniu likwidacji.
widencja szczegolowa prowadzona do konta powinna umozliwi¢ ustalenie obicktow Srodkéw]
rwatych postawionych w stan likwidacji

092

ajatek obey, dzierzawiony, najmowany od innych jednostek
widencja musi zapewniaé ustalenic komérek odpowiedzialnych za ich stan oraz miejsce
rytkowania Srodka trwalego.

093

widencj¢ szczegolowy prowadzi sie wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych, obszar i
ategoria, |

lg’ydatki strukturalne
k
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CZESC XII
§ 33

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej
i jej powigzanie z kontami syntetycznymi.

w jednostce budzetowej

Symbol |Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji Oznaczenia ksiag
konta szczegdlowej pomocniczych
syntetycz (ksiag pomocniczych) (ewidencji analitycznej)
1 2 3 -+
011 |Srodki trwale Ewidencje  szezegblowa  srodkdw | 011/000- grupa rodzajowa i
trwatych stanowia ksiggi inwentarzowe i | komérka organizacyjna ktorej
karty analityczne obicktow. powierzono $rodki trwale.
Ewidencja musi zapewniaé¢ ciaglos¢
numeracji obiektow inwentarzowych, (011 n
ustalenie komorek odpowiedzialnych za
ich stan oraz miejsce uzytkowania
srodka trwalego.
Musi umozliwic ustalenie wartosci
poczatkowej oraz nalezyte obliczenie
umorzenia i amortyzacii
013 |Pozostale srodki |Ewidencj¢ szczegdlowa stanowia ksiggi | 013/000 - grupa rodzajowa i
trwale inwentarzowe dla Srodkéw ujmowanych | komarka organizacyjna
w cWidEﬂCji ilosciowo- WaﬂD§CiOWCj, kt{')rej powicrzona érodki
kartoteki analityczne dla ujetych w|uate
ewidencji ilosciowej. 011/n
Musi umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej oraz 0séb lub komérek
organizacyjnych u ktérych znajduja si¢
pozostale srodki trwale
015 |Mienie Ewid. szczegolows stanowi bilans | 015/000/wg przedsigbiorstw i
zlikwidowanych |zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub | jednostek organizacyjnych
jednostek Jjednostki organiz. wraz z zalacznikami
020 Wartosci Ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa na | 020/000
niematerialne i kartotekach analitycznych i w ksigdze | 020/n
prawne inwentarzowej. - wartos$ci niematerialne i
Musi umozliwi¢ nalezyte obliczenice | prawne podlegajace umorzeniu
umorzenia, podzial wg tytuléw i osob|w 100%
odpowiedzialnych. - podlegajace stopniowemu
umarzaniu
030 |Dlugoterminowe | Ewidencja wg tytulow 030/000
aktywa dlugoterminowych aktywow 030/n
finansowe finansowych -nazwa instytucji, podmiotu
071 Umorzenie Odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) | 071/000 — nazwa konta
$rodkdw trwalych | prowadzi sig na kartach analitycznych 071/n

oraz warto$ci nie-
materialnych i
prawnych

Srodkow trwalych
Ewidencje prowadzi si¢ wg zasad

podanych do kont 011 i 020

-umorzenie wg grup
srodkow trwalych

- umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych
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072 |Umorzenie Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢ | 072/000 — nazwa konta
pozostalych wg 0s0b lub komdrek organizacyjnych | 072/n
srodkdéw trwalych - umorzenie pozostalych
oraz wartosci srodkéw trwatych
niematerialnych i - umorzenie wartosci
prawnych niematerialnych i prawnych
073 |Odpisy Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg | 073/000
aktualizujgce rodzajow dlugoterminowych aktywow [ 073/n
diugoterminowe | finansowych
aktywa finansowe
080 Inwestycje Ewidencjg szczegolowa prowadzi si¢ dla | 080/001-nazwa obiektu
($rodki trwale w | poszczegolnych obiektéw (zadan) przedsigwzigcia
budowie) inwestycyjnych z dalszym podzialem inwestycyvjnego
kosztow pozwalajacych wycenic wartosé [ 080 n
poszczegdlnych efektow inwestycyjnych
jak warto$¢ srodka trwalego, pierwszego
wyposazenia.
101 Kasa Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w 101/000 — nazwa konta
raportach kasowych wg os6b materialnie | 101/n
odpowiedzialnych za powierzong Raporty kasowe oznaczone wg
gotowke. zasad okreslonych w instrukcji
Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie |obiegu dokumentéw
stanu gotowki w walucie polskie;j. ksiggowych
wyrazonego w walucie polskiej i obcej | -zasad gospodarki kasowej i
stanu gotéwki w walucie zagranicznej z | drukow Scislego zarachowania
podzialem na poszczegolne waluty obce. |- kasa wydatki
- kasa dochody
— kasa sumy depozytowe
— kasa GFOSIGW
— kasa ZFSS
- kasa niewygasajace wydatki
130 | Rachunki biezace |Ewidencja analityczna dochodow i 130- wg klasyfikacji
jednostek wydatkow wg klasyfikacji budzetowej. | budzetowej i zadan
budzetowych
132 Rachunki Ewidencjg szczegblowa prowadzi sie wg | 132/000 — nazwa konta
dochodow rachunkow bankowych oraz pozycji 132/n
wlasnych klasyfikacyjnych planu finansowego
jednostek kazdego tytutu dochodéw wlasnych.
budzetowych
135 |Rachunki Ewidencja analityczna wg 135- GFOS i GW
srodkéw funduszy | poszezegdlnego funduszu 135- ZFS8S wg pozycji planu
specjalnego
przeznaczenia
137 |Rachunki Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ wg | 137/000 — nazwa konta
srodkéw funduszy |rachunkéw bankowych oraz sposobu ich | 137/n
pomocowych wykorzystania.
138 | Rachunki Ewidencjg szczegdlowa prowadzi si¢ wg | 138/000 — nazwa konta
srodkéw na rachunkow bankowych pozyczek na 138/n
prefinansowanie | prefinansowanie oraz z sposobu ich
wykorzystania.
139 |Inne rachunki Ewidencja szczegotowa wg podziatu 139/000 — nazwa konta

bankowe

wydzielonych srodkéw na rodzaje i wg
kontrahentow.

139/n

—,sumy depozytowe”
-sumy na zlecenie
-czeki potwierdzone.
— akredytywy
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-lokaty terminowe
—srodki obee na inwestycje

140 |Krotkoterminowe | Ewidencja szczegdlowa do konta 140 140/000 — nazwa konta
papiery umozliwia ustalenie : 140/ n
wartosciowe i e Poszczegdlnych skladnikéw - Sr. pienigzne w drodze
inne krétkoterminowych papieréw wydatki
srodki pienigzne wartosciowych i innych srodkéw - gr. pieni¢zne w drodze —

pienigznych dochody

»  Wyrazonego w walucie polskiej i - $r. pienigzne w drodze sumy
obcej stanu poszczegélnych depozytowe )
krotkoterminowych papieréw i - Sr. pienigzne GFOSIGW
innych srodkéw pienigznych z - Sr. pienigzne w drodze ZFSS
podzialem na poszczegéine waluty
obce

¢  Wartosci krotkoterminowych
papierow wartosciowych i innych
srodkéw pienigznych powierzonych
poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym

201 |Rozrachunkiz Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg | 201/000 — nazwa konta
odbiorcami i poszczegolinych kontrahentow. 201/n
dostawcami -dzialalnos¢ podstawowa-

wydatki bieZzace —nazwa
kontrahenta

-dzialalnos¢ inwestycyjna —
nazwa kontrahenta
-dzialalnos¢ funduszu
$wiadezen socjalnych — nazwa
kontrahenta

— GFOSIGW

221 |Naleznosci z Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ | 221/000- rodzaj naleznosci
tytulu dochodéw | wedlug dluznikéw i podzialek wg klasyfikacji budzetowej
budzetowych klasyfikacji dochodéw

Szczegolowe opisy zawarte takze w
planie kont dla organu podatkowego.

222 |Rozliczenie Ewidencji szczegélowej nie prowadzi | Funkcje ta pelni konto 130
dochodow si¢ w Urzedzie Miejskim Prowadzone wg klasyfikacji
budzetowych dochodow

223 | Rozliczenie Ewidencji szczegdlowej nie prowadzi | Funkeje tq pelni konto 130
wydatkdw si¢ w Urzedzie Miejskim Prowadzone wg klasyfikacji
budzetowych wydatkow

224 | Rozliczenie Ewidencje szczegdlowa prowadzi sig¢ wg | 224/000
udzielonych poszczegolnych jednostek i 224/n
dotacji przeznaczenia dotacji
budzetowych

225 | Rozrachunkiz Ewidencjg szczegdlowa prowadzi sig 225/000
budzetami odrgbnie dla kazdego tytulu 225/n, w szczegblnosei:

rozrachunku z budzetem:

-podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych (wynagrodzenia z
osobowego funduszu plac)

-podatku dochodowego od osob
fizycznych wynagradzanych z umow
o dzielo i zlecenia

- podatek VAT nalezny

-podatek dochodowy od umow
zleceni i o dzielo

- podatek dochodowy od
wynagrodzen

— rozliczenie podatku VAT

- podatek dochodowy —
GFOSIGW _
— podatek dochodowy — ZFSS
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- podatek od nieruchomosci

226 Dlugoterminowe | Ewidencje szczegdtows prowadzi sig wg | 226/000- naleznosci
naleznosci rodzajow naleinosci i kontrahentow zahipotckowane, kontrahentow
budzetowe 226/001- naleznosci

dlugoterminowe kontrahentéw

227 |Rozliczenie Ewidencji szczegélowej nie prowadzi si¢ | Funkcje tq spetnia konto 137
dochodéw ze w Urzedzie Migjskim. prowadzone wg podzialek
$rodkow funduszy klasyfikacji budzetowej
pomocowych

228 |Rozliczenie Ewidencji szczegolowej nie prowadzi sie | Funkcje ta spetnia konto 137
wydatkow ze w Urzedzie Miejskim. prowadzone wg podzialek
srodkow funduszy klasyfikacji budzetowej
pomocowych

229 |Pozostale Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ w | 229/000 — nazwa konta
rozrachunki sposob zapewniajacy mozliwosée 229/n
publiczno-prawne | ustalenia stanu naleZznosci i zobowiagzan | Zestawienie miesigczne

wg tytuléw rozrachunkéw oraz skladek ZUS

podmiotéw z ktorymi dokonywane sa -ubezpieczenie emerytalne,

rozliczenia. -ubezpieczenia rentowe
-ubezpieczenie zdrowotne,
-ubezpieczenie wypadkowe,
-ubezpieczenie chorobowe
-Fundusz Pracy
-PFRON

231 Rozrachunki z Ewidencje szczegolowa prowadzi sig dla | 231/000
tytutu kazdego pracownika odr¢bnie na kartach |23 1/n
wynagrodzen wynagrodzen z uwzglednieniem Karty wynagrodzen

wymogow ustawy o rachunkowosci oraz | pracownikow
przepiséw ZUS i przepiséw - wynagrodzenie osobowe
podatkowych. - zasitki chorobowe
- nagrody jubileuszowe
- dodatkowe wynagrodzenie
roczne
- odprawy emerytalne i
rentowe
- inne odprawy
- ekwiwalenty za urlop
- prace zlecone
- wynagrodzenie agencyjno
prowizyjne
- Swiadczenia rodzinne

234 | Pozostale Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ 234- nazwisko, rodzaj
rozrachunki z odrebnie wg osob (pracownikow) i zadtuzenia
pracownikami tytulow zadluzenia.

Ewidencja musi zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia naleznosci, roszczen i
zobowigzan,

240 | Pozostale Ewidencjg szczegolowa prowadzi si¢ 240/000 — nazwa konta
rozrachunki wg tytuléw poszczegdlnych 240/n

kontrahentow 1 os6b

Subkonta wg tytutow
rozrachunkow

- sumy do wyjasnienia-
dochody

- PKZP

- PZU

- wadia
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- nalezyte wykonanie umowy
- kaucje

-wyceny

- ZFSS

-odsetki, koszty procesu,
wykupy i odszkodowania,
partycypacja mieszkancoéw w
budowie wodociggow i
kanalizacji

29(0 |Odpisy Ewidencj¢ szczegolowa prowadzisie | 290/000- odpisy aktualizujace
aktualizujace wg klasyfikacji dochodow — przypisane a nie wplacone
| naleznosci 290/ n
300 Rozliczenie Ewidencje szczegdlowa prowadzi sig wg | 300/000 — nazwa konta
zakupu podziatek klasyfikacji budzetowe,j.
310 | Materialy Ewidencja szczegolowa wg komorek Kartoteka ilosciowo-
organizacyjnych lub osob, ktérym wartosciowa
powierzono .
401 | Amortyzacja Ewidencja szczegdlowa prowadzona na | 401/000 — nazwa konta
kartach analitycznych srodkéw trwalych
i warto$ci niematerialnych i prawnych.
761 Pokrycie 761/000 — nazwa konta
amortyzacji Ewidencji szczegélowej nie prowadzi si¢
800 Fundusz jednostki | Ewidencja szczegélowa prowadzona jest | 800/000 — nazwa konta
w podziale wg rodzaju funduszy 800/n
Karty kontowe:
-fundusz srodkéw trwalych
- fundusz Srodkow obrotowych
- wartosci niemalterialnych i
prawnych
- fundusz inwestycyjny wg
zadan
- udzialy w spdlkach
810 |Dotacje Ewidencja analityczna prowadzona 810/000- nazwa jednostki, wg
budzetowe oraz | wedlug podzialek klasyfikacji klasyfikacji i zadan
srodki z budzetu | jednostek i zadan 810n
na inwestycje
840 |Rezerwyi Ewidencja szczegotowa zapewniajaca 840/000 — nazwa konta
rozliczenia ustalenie rezerw oraz poszczegolnych 840/n
migdzyokresowe | tytutdw rozliczen migdzyokresowych Wykaz kont wg tytuléw
przychodow przychodow.
851 Zakladowy Ewidencji szczegélowej nie prowadzi sig | 851/000 — nazwa konta
fundusz na koncie 851 a 135.
Swiadczen
socjalnych
853 Fundusze Ewidencja szczegolowa odzwierciedla | 853/000 — nazwa konta
pozabudZetowe zwigkszenia i zmniejszenia oraz stan
funduszy prowadzona jest wg podzialek
klasyfikacji budzetowej.
855 |Fundusz mienia | Ewidencja szczegblowa jest prowadzona | 855/000 — nazwa konta
zlikwidowanych | w sposdb umozliwiajacy wyodrgbnienie | 855/n
jednostek kazdego przedsigbiorstwa lub inngj
jednostki organizacyjne;.
860 | Straty i zyski Ewidencja szczegolowa prowadzona wg | 860/000 — nazwa konta
nadzwyczajne poszczegblnych tytulow strat i zyskow
oraz wynik nadzwyczajnych
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finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy Ewidencja szczegdlowa prowadzona w | 980/000 — nazwa konta
wydatkow szezegblowosci planu finansowego
budzetowych wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy Ewidencja szczegolowa prowadzona w | 981/000 — nazwa konta
niewygasajacych |szczegdlowosci planu finansowego
wydatkow niewygasajacych wydatkow,
996 |Zaangazowanie Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi sie¢ z | 996/dzial/rozdz./§
dochodow podziatem na lata finansowania wg
wlasnych podzialek klasyfikacyjnych planu
jednostek finansowego wydatkow
budzetowych
997 |Zaangazowanie | Ewidencj¢ szezegélowa prowadzi si¢ 997/dzial/rozdz./§
srodkéw funduszy | oddzielnie dla kazdego projektu z
pomocowych dalszym podzialem na lata finansowania
i wg podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego.
998 | Zaangazowanie Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wg | 998/dzial/rozdz./§
wydatkow podziatek klasyfikacji wydatkow.
budzetowych roku
biezacego
999 Zaangazowanic Ewidencj¢ szczegdlowy prowadzi sie wg | 999/dzial/rozdz./§
wydatkow podzialek klasyfikacji wydatkow.
budzetowych
przyszivch lat
091 Srodki trwale w | Ewidencje szczegblowg prowadzi si¢ wg | 091/000- grupa rodzajowa i
likwidacji grup rodzajowych komérka organizacyjna ktorej
powierzono srodki trwale.
092 | Majatek obcy, Ewidencja powinna zapewnia¢ ustalenie | 092/000- grupa rodzajowa i
dzierzawiony , komorek odpowiedzialnych za ich stan | komérka organizacyjna ktorej
uzytkowany, oraz miejsce uzytkowania Srodka | powierzono srodki trwale.
najmowany od trwalego.
innych jednostek
093 | Wydatki Ewidencje¢ szczegélowa prowadzi si¢ wg | 093/obszar/kategoria

strukturalne

klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,
obszar i kategoria,
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Czesé¢ XIII
§ 34
Planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organow
podatkowych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

1. Ksiggowa ewidencja podatkoéw i oplat.

Zadaniem Wydziatu Finansowego jest prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej
ewidencji zwiazanych z realizacjg podatkéw i oplat: przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw i
rozliczen nadplat z tytulu podatkow i oplat.

Zasady prowadzenia ksiggowej ewidencji podatkéw i oplat zostaly uregulowane w
przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat itd..

Ewidencja ta stanowl integralna czes¢ ksiggowosci Urzedu.

Jej prawidlowe prowadzenie ma zapewni¢ m.in. ustalenie stanu rozrachunkéw z

poszczegblnymi podatnikami i innymi osobami (np. inkasentami) oraz sporzadzenia

obwigzujacych sprawozdan.

Okreélenia uzyte oznaczajg:

Inkasent — osobg fizyczng, prawna lub jednostke organizacyjna niemajaca osobowosci

prawnej, zobowigzana do pobrania podatku lub oplat i wplacenia ich na wilasciwy rachunek

bankowy Urzedu Miejskiego lub w kasie Urzedu, w nastgpujacych terminach:

1) codziennie — oplata targowa,

2) w ciaggu 3 dni — po uplywie terminu platnosci w podatku rolnym, podatku od

nieruchomosci, lesnym.

Kasjer — pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu:

Komérka rachunkowosci — komoérke organizacyjng w Urzedzie prowadzaca rachunkowos¢

podatkéw;

Naleznosci uboczne — odsetki za zwloke, oplate prolongacyjna i1 koszty upomnien,

Nalezno$é gléwna — okre$lona naleznos¢ podatkowa, oplatg, albo niepodatkowa naleznos¢

budzetows, podlegajgca zaplaceniu;

Odpis — kwot¢ zmniejszajacg zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ
podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika;

Niepodatkowe naleznoSci_budzetowe — naleznosci okreélone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odr¢bnymi przepisami;

Podatki — podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej. do ktorych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z odrebnymi przepisami:

Przypis — zobowigzanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika;

Rachunek biezacy urzedu — rachunek biezacy jednostki budzetowe;:

Urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego.
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2. Zadania ksiggowosci podatkowej w Wydziale Finansowym w zakresie poboru podatkow
i oplat.

1) prowadzenie w ksi¢ggach rachunkowych, prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu podatkéw i oplat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze.

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadplat, zalegloscei,

5) przeprowadzanie rozliczania rachunkowo — kasowego inkasentow,

6) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z
przyjmowaniem wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotéwki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych lub stwierdzajacych stan zaleglosci,

8) przygotowywanie sprawozdan,

9) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.

3. Ksiggi rachunkowe i plan kont.
Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czescia ewidencji ksiggowej Urzedu.
Nalezne Gminie dochody z podatkéw przypisanych na podstawie decyzji ustalajacych ich
wysokos¢ lub na podstawie deklaracji podatkowych, w tym podatku od nieruchomosei,
rolnego. lesnego, od s$rodkéw transportowych ujmowa¢ w ksiedze glownej Urzedu
Miejskiego.

I. Konta bilansowe.
Konta ksiggi gldéwnej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:

Konto 011 - Srodki trwale

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 101 - Kasa

Konto 130 - Rachunek bankowy Urzedu

Konto 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne
Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 310 - Materialy

Konto 750 - Przychody i koszty finansowe

Operacje na koncie 101 — Kasa

1. Wplyw gotowki z tytulu podatkéw i oplat od podatnikow
Wn 101 —Kasa
Ma 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Wplyw gotowki z banku do kasy celem zwrotu nadplaty
Wn 101 — Kasa
Ma 130 — Rachunek bankowy Urz¢du

3. Wplyw gotéwki do kasy od inkasentow podatkow 1 oplat

tJ
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Wn 101 —Kasa
Ma 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne
4. Przekazanie srodkéw pienigznych z kasy do banku
Wn 140 - Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne srodki pienigzne
Ma 101- Kasa
5. Zwroty nadplat podatnikow z kasy
Wn 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Ma 101- Kasa
Operacje na koncie 130 - Rachunek bankowy Urzedu
1. Woplata podatkow i oplat przez podatnikéw na rachunek bankowy
Wn 130 - Rachunek bankowy Urzedu
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
2. Wplyw srodkdéw pienieznych w drodze
Wn 130 - Rachunek bankowy Urzedu
Ma 140 - Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pienigzne
3. Pobrane z banku do kasy $rodki pieni¢zne na zwrot nadplat podatnikom
Wn 101 — Kasa
Ma 130 - Rachunek bankowy Urzedu
4. Zwroty nadptat oraz kwot nienaleznych za posrednictwem banku
Wn 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Ma 130 - Rachunek bankowy Urzedu

Operacje na koncie 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne
1. Wplata érodkow z kasy znajdujacych sie migdzy kasa a rachunkiem bankowym
Wn 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne
Ma 101 — Kasa
2. Wplyw srodkow pienigznych w drodze na rachunek bankowy (pod data wyciaggu
bankowego)
Wn 130 — Rachunek bankowy Urzgdu
Ma 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne

Operacje na koncie 221 - Naleznoéei z tytulu dochoddéw budzetowych

1. Przypisy naleznosci z tytutu podatkéw i oplat
Whn 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 750 - Przychody i koszty finansowe

2. Naliczone odsetki i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone)
Wn 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 750 - Przychody i koszty finansowe

Ma 752 - Odsetki

3. Zwroty nadptat i naleznego oprocentowania z rachunku bankowego Urzedu
Wn 221 - Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych
Ma 130 - Rachunek bankowy Urzedu

z kasy
Wn 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Ma 101 —Kasa
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4. Odpisy naleznosci z tytulu podatkow i optat
Wn 750 - Przychody i koszty finansowe
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
5. Odpisy z tytulu naleznego oprocentowania za nielerminowy zwrot
Wn 750 - Przychody i koszty finansowe
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
6. Whplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty
Wn 130 — Rachunek bankowy Urzgdu
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych
7. Whplaty dokonane do kasy Urzedu
Wn 101 — Kasa
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
8. Zaplata dokonana przez przeniesienie wlasnosci i praw majatkowych na rzecz jst.
art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j

Wn 020 — Srodki niematerialne i prawne
Wn 011 —Srodki trwale
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
9. Zaplata dokonana w formie niepieni¢znej (wartos¢ materialow)
Wn 310 Materialy
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
10. Zaptata dokonana przez potracenia
Wn 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych (subkonto potracen)
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych (konto do przypisow i

wplat)

Operacje na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe

1. Naleznosci w wysokosci zabezpieczonej hipotekg
Wn 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

2. Zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty do kasy, banku
Wn 101 — Kasa
Wn 130 — Rachunek bankowy Urzedu
Ma 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

Operacje na koncie 750 — Przychody i koszty finansowe
1. Odpisy z tytulu podatkéw i oplat
Wn 750 - Przychody i koszty finansowe
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
2. Oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadplat
Wn 750 - Przychody 1 koszty finansowe
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
3. Przypisy z tytulu podatkow i oplat
Wn 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
Ma 750 - Przychody 1 koszty finansowe
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I1. Konta pozabilansowe obejmujg konta syntetyczne
Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika
Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobierania przez nich podatkéw p
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Konta analityczne prowadzi si¢ wg rodzajéow podatkéw, konta szczegélowe poszezegélnych
os6b trzecich i1 inkasentow.

Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szezegolowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosei podatkowe]
osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na podstawie
dokumentu z ktérego wynika pelnienie funkcji inkasenta.

Na kontach pozabilansowych 990 1 991 nie stosuje si¢ zasady dwustronnego zapisu.

Konto 990 — rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowiazan.

Zakladanie 1 operacje na kontach

1) Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej oséb trzecich, dla kazdej z
tych oséb otwiera si¢ osobne konto szczegolowe do bilansowego konta szczegélowego tego
samego podatnika

2) Na kazdym koncie osoby trzeciej przypisuje si¢ kwote lub kwoty wynikajace z decyzji
orzekajgcej odpowiedzialnosé osob trzecich

3) na koncie pozabilansowym ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej, ktorej
dotyczy dowo6d ksiggowy z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat dotyczace kwot
okreslonych w decyzji ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika do ktérego prowadzone
jest konto osoby trzeciej

4) Stan zobowiazan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie w
szczegolowym podatnika, dla ktdrego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub osob
trzecich

5) Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez osobg
lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona suma wplat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa.
Tym samym wygasaja réwniez zobowiazania osoby lub osob trzecich z tego tytulu. Jezeli, w
przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnigciu zobowiazania, na pozabilansowym koncie osoby
trzeciej czgS¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona wplatami tej osoby,
wiedy ta czgs¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewnetrznego jakim jest polecenie ksiggowania.

Operacja na koncie 991 — Rozrachunku z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
1. Na stronic Wn konta 991 ksigguje sig:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej.
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2. Na stronie Ma konta 991 ksigguje sig :
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy Urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy Urzedu,
¢)odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania. ale nie pobranych.

4. Analityka

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi podatnikami z tytulu naleznych i
wplaconych przez nich podatkoéw i oplat dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych
do konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 221- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

d.

L

z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktore
podlegaja przypisaniu na ich kontach;

z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw;

z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

z bankami z tytuhu nieprzekazanych wplat;

z innymi podmiotami — niebgdgcymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktorych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu
zasgdzonych od nich kwot.

Wplywoéw do wyjasnienia

Konta bilansowe i pozabilansowe prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.
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CZESC X1V
Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag
rachunkowych
§ 35

1. URZAD MIEJSKI W NIDZICY STOSUJE NASTEPUJACE SYSTEMY KOMPUTEROWE
W WYDZIALE FINANSOWYM BADi W POWIAZANIU Z FINANSAMI:

1.1. System ksi¢ggowosci budzetowej FKB
opracowany przez:

Systemy Komputerowe RADIX

80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33

1.2. System naliczania podatkéow od gruntow i nieruchomosci POGRUN
opracowany przez:

Systemy Komputerowe RADIX

80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33

1.3. System PLACE

opracowany przez:

Systemy Komputerowe RADIX
80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33

1.4. System windykacji oplat i podatkéw WIP
opracowany przez:

Systemy Komputerowe RADIX

80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33

1.5. System KASA

opracowany przez:

Systemy Komputerowe RADIX
80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33

1.6. System SRODKI TRWALE
opracowany przez:
10-005 Olsztyn, ul. Pienigznego 6/7

1.7. System PLATNIK

opracowany na zlecenie ZUS przez:

PROKOM Software SA

z siedzibg w Warszawie, Al. Jerozolimskie 65/79

§35
2 OPIS SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

2.1.System ksiggowosci budzetowej FKB

W sklad systemu ksiggowosci budzetowej wehodza 3 moduly: FKW, FKJ i FKZ
Data rozpoczecia eksploatacji: 1993 rok

Aktualnie wykorzystywana wersja systemu:

-FKW -5.25
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-FKJ - 5.25

-FKZ - 5.25

Opis:

Shuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad
budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazow obrotéw i stanéw kont w
ujgciu analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzadzania wymaganych
przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad
okreslonych przez ustawe o rachunkowosci. System sklada si¢ z dwoéch wyodrgbnionych
funkcjonalnie podsysteméw: podsystemu dla jednostek budzetowych oraz podsystemu planowania
budzetu. Poza wersja podstawowa FKB wystgpuje wersja wielozadaniowa z podsystemem FKW,
umozliwiajacym obsluge wiclu odrebnie zdefiniowanych zadan budzetowych i1 udostgpniajgcym
zbiorcze dane ze wskazanych zadan.

System wspolpracuje z systemami PLACE, KASA 1 WIP w celu automatycznej rejestracji list plac,
raportdw kasowych i obrotéw windykacyjnych

Wersja wielozadaniowa umozliwia prowadzenie odrebnej ksiggowosei dla  wydzielonych
przedsi¢wziec inwestycyjnych lub jednostek organizacyjnych tzw. zadan.

Poszczegdlne zadania majq swoje plany kont. Obstuga kazdego pojedynczego zadania odbywa si¢ w
podsystemie FKJ.

Glowne funkcje:

Modut FKW

-rejestrowanie zadan

-zakladanie planu kont dla poszczegdlnych zadan

-modyfikacja kont poszczegdlnych zadan

-sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz réznorodnych wykazéow 1 wydrukow, =z
uwzglednieniem wybranego planu, na podstawie danych zarejestrowanych zadaniach.

Modut FKIJ:

-zakladanie planu kont

-ewidencja dokumentow ksiegowych wedlug wprowadzonych kont

-ewidencja planu dochoddw i wydatkow oraz zmian

-sporzgdzanie sprawozdan budzetowych

-mozliwos¢ prowadzenia budzetu w uj¢ciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotéw na
poszczegdlnych zadaniach

-mozliwos¢ utworzenia niezaleznych kont kontrahentow

-jednoczesna obsluga wielu jednostek bez koniecznosci wykonywania wielu instalacji
oprogramowania

-pelna parametryzacja wydrukoéw sprawozdawczoscei budzetowej w oparci o zadekretowane dane z
mozliwoscia ich edycji, wedlug obowiazujacych drukéw

-wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek tzn. sumaryczne zestawienie danych z
kilku jednostek na jednym RB

-mozliwos¢ przenoszenia danych do programu Budzet ST

-§ledzenie zmian obrotoéw kont i klasyfikacji w trakcie deklaracji

-kontrola poprawnosci wprowadzonych dekretow

-kontrola przekroczenia planu

-bezpieczenstwo i integralnos¢ danych

-szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji

-swoboda w modyfikacji wprowadzonych danych, a jeszcze nie zatwierdzonych

-mozliwosé przegladania dokumentow juz zatwierdzonych

-wyszukiwanie dokumentow wedtug zadanego filtra
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Modul FKZ — modul dla zarzadu:

-obstuga dowodéw ksiggowych

a) rejestracja, przegladanie i usuwanie dowodow ksiggowych
b) rejestracja list ptacowych

¢) rejestracja faktur sprzedazy

d) rejestracja raportow kasowych

e) rejestracja obrotow windykacyjnych

f) aktualizacja zaangazowania

-obsluga kont

a) ksiggowanie dowodow ksiggowych

b) zamykanie okreséw obrachunkowych
c)rejestracja i powielanie kont

d) bilans otwarcia

-wykonywanie réznego rodzaju wydrukow

2.2 System naliczania podatkéow od gruntéw i nieruchomosci POGRUN

Daia rozpoczecia eksploatacji: 1993 rok

Aktualnie wykorzystywana wersja systemu: 8.12

Opis:

Shuzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wprowadzania zmian 1 naliczania
zwigzanych z nimi przypisow i odpiséw, wydruku postanowien o wszczeciu postgpowania
podatkowego, nakazéw platniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia
wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od osob prawnych oraz
rejestracji zmian deklaracji.

Glowne funkcje:

- rejestracja podatnikow:
a) podatku lesnego,
b) podatku od niecruchomosci,
c¢) podatku rolnego

- wprowadzanie stawek podatkowych

- prowadzenie zmian w rejestrach podatnikéw
a) zmiana podmiotu opodatkowania
b) rejestrowanie przypiséw za lata ubiegle
¢) rejestracja decyzji o umorzenie podatku
d) rejestracja decyzji o zaniechanie poboru podatku
e) rejestracja ulg za lata ubiegtle
f) automatyczna zmiana stawek podatku

- naliczanie nakazow platniczych

- wydruki nakazow platniczych

- zmiana okregu podatkowego

- wydawanie decyzji i zaswiadczen
a) decyzje po zmianach
b) decyzje wymiarowe
¢) zaswiadczenia o dochodowosci

- wydruk deklaracji podatkowych

- symulacja naliczen podatku

2.3. System PLACE
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Data rozpoczecia eksploatacji: 1993 rok

Aktuainie wykorzystywana wersja systemu. 7.56

Opis:

Stuzy do automatycznego sporzadzania list plac zatrudnionych pracownikéw, obslugi skladek
ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczen spolecznych, kartotek podatku
dochodowego, drukowania zestawien placowych, automatycznego naliczania zasitkéw chorobowych,
prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS. System emituje dane dla programu
PLATNIK ZUS i umozliwia prowadzenie wieloletniego archiwum.

Glowne funkcje:

-aktualizacja danych placowych

-automatyczne naliczanie list plac

-reczne naliczanie list

-rejestracja list placowych

-rejestracja sktadnikow placowych

-rejestracja pracownikow do list ptacowych

-rejestracja podatku dochodowego

-rejestracja parametrow zasitkow

~definiowanie, modyfikacja i usuwanie skladnikéw placowych
-tworzenie wyciggu kadrowego

~obstuga funduszu mieszkaniowego

~obstuga kasy zapomogowo-pozyczkowej

-zasitki rodzinne, wychowawcze i pielegnacyjne

-emisja dokumentow ZUS poprzez eksport do programu PLATNIK lub zadrukowanie dokumentéw
ZUS

~drukowanie list plac

-korygowanie zarchiwizowanych lis

-prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych, kartotek ZUS
~drukowanie przelewow bankowych

2.4. System windykacji oplat i podatkow WIP

Data rozpoczecia eksploatacji: 1993 rok

Aktualnie wykorzystywana wersja systemu: 5.37

Opis:

Stuzy do zakladania i biezacej aktualizacji kont rozrachunkowych dla wszystkich platnikéw z terenu
gminy, ksiggowania operacji na poszczegdlnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie
od rodzaju podatku lub oplaty, tworzenia wykazow podatkéw i oplat, prowadzenia wieloletniego
archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obslugi tytuléw wykonawczych oraz drukowania upomnien
i decyzji.

System WIP wspélpracuje z nast¢gpujacymi systemami:

- POGRUN — wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci

- KASA - automatyczna rejestracja wplywow kasowych

- FKB — wspomaganie tworzenia dekretow

Glowne funkcje:
-rejestracja, przegladanie 1 usuwanie podatnikow

-rejestracja dowoddw ksiggowych
-umarzanie zaleglosci mniejszych od zadanej kwoty
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-odraczanie zadluzenia

-rozkladanie na raty

-zmiana terminéw platnosci dla grup podatnikow oraz indywidualnego podatnika
-umarzanie naleznosci

-anulowanie odsetek

-umarzanie odsetek

-rejestracja wplat z systemu KASA

-automatyczne rejestrowanie przypisow
-przerachowanie kont

-automatyczne ksiggowanie operacji niczrownowazonych
-usuwanie dowodow ksiegowych, upomnien i decyz)i
-sporzadzanie tytulow wykonawczych
-przeksiggowanie przypisOw dlugoterminowych
-ksiggowanie dowodow ksiegowych

-wykonywanie wykazow i wydrukow

a)kart podatnikoéw

b)sald rozrachunkowych

c)obrotoéw

d)naleznych odsetek i odsetek przypisanych
e)upomnien i decyzji

f)rejestrow zaleglosci, upomnien, decyzji oraz kont

2.5. System KASA

Data rozpoczecia eksploatacji: 1995 rok
Aktualnie wykorzystywana wersja systemu: 3.24

Opis:

Umozliwia kompleksowa obstluge jednej lub kilku kas. Stluzy do rejestracji wplat gotowkowych i
czekowych, wyplat naleznosci, prowadzenia sprzedazy oraz obslugi wplat i wyplat z wykorzystaniem
drukarki fiskalnej, przygotowania dokumentéw i rejestracji wplat z mozliwoscia wielokrotnych
zmian organizacji pracy - na jednym lub kilku stanowiskach, drukowania raportéw kasowych i
bankowych dowodéw wplaty, wyodrgbniania wplat i wyplat dla zadan (jednostek) zarejestrowanych
w systemie finansowo-ksiggowym FKB lub zdefiniowanych w systemie KASA, sporzadzania
wyciagow operacji kasowych przypisanych jednostkom z systemu FKB i prowadzenia wieloletniego
archiwum.

System Kasa wspotpracuje z systemami WIP i FKB w sposéb zautomatyzowany. Wspolpraca z
systemem WIP polega na mozliwosci rejestracji wplat skicrowanych na przypisy w nim
zarejestrowane. Nastgpnie w systemie WIP mozna przeja¢ przygotowane przez KASE dowody
ksigegowe tych wplat.

System KASA pozwala na wyodrgbnienie wplat i wyplat dla zadan (jednostek) zarejestrowanych w
systemie FKB. Po zamknigciu raportu kasowego mozna sporzadzi¢ wyciagi operacji kasowych
przypisanych tym jednostkom.

Glowne funkcje:

—rejestracja wplat naliczonych w systemie WIP
-rejestracja wplat w kasie

—rejestracja wyplat w kasie

-anulowanie biezacych wplat i wyplat

—rejestracja i modyfikacja bankowego dowodu wplaty
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-prowadzenie raportow kasowych

—przegladanie i usuwanie dowodow ksiggowych przygotowanych do przejecia przez system WIP
~drukowanie: przelewow, bankowych dowodow wplaty, wyciagdéw z raportow kasowych
-modyfikacja rodzajow naleznosci

-rejestracja rodzajow naleznosci

-modyfikacja podziatu raportu

~obstuga kasy fiskalnej — rejesiracja paragonu, wplaty, wyplaty, drukowanie stanu kasy
—prowadzenie wieloletniego archiwum

2.6. System SRODKI TRWALE — od 2002 rok

Data rozpoczecia eksploatacji: 2002 rok
Aktualnie wykorzystywana wersja systemu: 4.23

Opis:

Zadaniem systemu jest informatyczna obstuga prac zwiazanych z ewidencja 1 naliczaniem umorzen
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Glowne funkcje:

- prowadzenie kartoteki srodkow trwalych zawierajacych:
a) charakterystyke¢ Srodka trwalego, wartos¢
b) poczatkowg i warto$¢ umorzenia.
- przegladanie kartotek,
- dokonanie zmian dla danego srodka (zwigkszanie i zmniejszanie wartosci poczatkowej 1 wartosci
umorzenia, przemieszczanie, likwidacja i sprzedaz),
- naliczanie umorzen miesi¢cznie lub za caly rok ( w grudniu).
- rozliczenie inwentaryzacji Srodkéw trwatych,
- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- uzyskanie wydrukow:
a) kartoteki srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
b) podsumowan ksiggowych,
¢) kart srodkow trwalych,
d) wykazu operacji zmian na srodkach trwatych

2.7. System PLATNIK

Data rozpoczecia eksploatacyi: 2000 rok
Aktualnie wykorzystywana wersja systemu: 7.02.001

Opis:
Pelny opis oprogramowania znajduje si¢ na stronie Zakladu Ubezpieczen Spolecznych - htip://e-
inspektorat.zus.pl/

Glowne funkcje:

-rejestracja platnikéw skladek

-rejestracja ubezpieczonych

~importowanie danych z systemow zewngtrznych
-tworzenie dokumentow zgloszeniowych

-tworzenie dokumentow rozliczeniowych

-tworzenie raportow miesigcznych dla ubezpieczonych
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—tworzenie dokumentéw platniczych

~przekazywanie dokumentéw do ZUS drogg elektroniczng lub tradycyjng
~utrzymywanie wieloletniego archiwum

~-wymuszana comiesi¢czna zmiana hasla dostgpu do systemu

§ 36

3.0CHRONA

Systemy komputerowe i ich bazy zainstalowane sa na serwerze sieciowym, do ktdérego dostep ma
informatyk Urzedu i osoby przez niego upowazniane na czas jego nieobecnosci.

Przetwarzanie danych odbywa si¢ na stacjach roboczych, ktére wyposazone sgq w zasilacze awaryjne
oraz oprogramowanie antywirusowe.

Dostep do stacji roboczej majq tvlko osoby wyznaczone przez kierownictwo Urzedu. Administrator
nadaje im hasla dostepu zmieniane w cyklu miesigcznym. (do komputera, do systemu sieciowego, do
aplikaciji)

Systemy rejestrujg wszystkie czynnosci uzytkownika od momentu logowania.

Niektore czynnosci, takie jak: kasowanie rekordow czy rekonstrukcja bazy zabezpieczone sa
dodatkowym haslem.

Pokoje w ktorych przetwarzane sa informacje zamykane sa na 2 zamki (patentowy + zwykly)
Informatyk zobowiazany jest do systematycznego sporzadzania kopii zapasowych danych i
zainstalowanych aplikacji, ktére przechowywane sq w sejfic (odrgbne pomieszezenie). Prowadzi
ewidencjg kopii zapasowych.

Dodatkowo stosowany jest system nadawania uprawnien UPR shuzacy do zabezpieczenia systeméw
firmy RADIX przed osobami nicuprawnionymi do jego obslugi. Umozliwia on zdefiniowanie wiclu
uzytkownikdéw o réoznych prawach dostgpu do poszczegdlnych programéw pakietu, wlacznie
z selektywnym dostgpem do wybranych operacji z menu.

Pracownicy znaja swoje obowigzki odno$nie zabezpieczenia i poufnosci danych.

Tymczasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnosci niszczone sa w niszczarkach

§ 37
4. SRODKI PRZETWARZANIA DANYCH
1.peina dokumentacja systemow znajduje si¢ na stanowiskach roboczych
2.dokumentacja systemoéw aktualizowana jest na biezaco, opis wszystkich zmian dostgpny jest
rowniez bezposrednio w systemach
3.wprowadzane dane sg zgodne z dokumentacja papierowa
3.systemy automatyczne sprawdzaja dane pod wzglgdem kompletnoscei
stosowana jest polityka ochrony danych

CZESCXV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§38

Do spraw nie unormowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ rozwigzania przyjete w ustawach i
rozporzadzeniach wykonawczych do ustaw wynikajacych na wstgpie.
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Zalgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr350/2008
Burmistrza Nidzicy

z dnia 31 stycznia 2008r..

PROCEDURY DOTYCZACE KONTROLI
FINANSOWEJ W ZAKRESIE OKRESLONYM W

ART. 47 USTAWY O FINANSACH PUBLICZNYCH

hJ

10.

1.

§1

Uwagi wstepne
Procedury kontroli ustalajg jednolite zasady postgpowania i kontroli  finansowej,
zaciagania zobowigzan , dokonywania wydatkéw i gromadzenia dochodow oraz zwrotu
srodkow publicznych w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy.
Procedury kontroli zostaly opracowane na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami) i aktualnych
standardoéw okreslonych w Komunikacie Nr 13 Ministra Finansow z 2006r.
Przestrzeganie ustalonych procedur kontroli ma zapewni¢ stale doskonalenie systemu
zarzadzania oraz jak najbardziej efektywnego wykorzystania posiadanych $rodkow
publicznych, z jednoczesnym uwzglg¢dnieniem zgodnosci ze stanem prawnym.
Postanowienia zawarte w Procedurach kontroli dotycza kierownikéw poszezegolnych
komoérek organizacyjnych oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania
okres$lone w zakresach czynnosci.
Nieprzestrzeganie postanowien Procedur kontroli stanowi naruszenie obowiazkow
stuzbowych , za ktére w stosunku do osob winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i
dyscyplinarne przewidziane w ustawie - Kodeks Pracy.
Kierownicy poszezegélnych komorek organizacyjnych i stanowiska samodzielne
zobowiazani sa do dostosowania zakresow czynnosci poszczegélnych pracownikdéw do
zadan wykonywanych wynikajacych z Procedur Kontroli oraz zapoznania wszystkich
pracownikow z postanowieniami Procedur kontroli.
Kicrownicy i stanowiska samodzielne poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sa
odpowiedzialni za przestrzeganie Procedur kontroli w zakresie powierzonych im
obowiazkdw stuzbowych.
Sprawy zaciggania zobowiazan zostaly uregulowane réwniez w zarzadzeniach
dotyczacych: udzielania zaméwien publicznych, delegacji stuzbowych, gospodarowania
mieniem ruchomym i innych wydawanych w miar¢ potrzeb przez Burmistrza.
Sprawy nicuregulowane niniejszym zarzadzeniem sg uregulowane rowniez w innych
zarzadzeniach: min. w regulaminie organizacyjnym, instrukcji inwentaryzacyjnej,
instrukcji o gospodarowaniu mieniem ruchomym i innych wydawanych w miarg potrzeb
przez Burmistrza.
Wstepnej oceny celowosci dokonywania wydatkéw dokonujg kierownicy komorek
organizacyjnych i Burmistrz na etapie opracowania i uchwalenia budzetu.
Burmistrz dokonuje ostatecznej oceny celowosci wydatkéw sporzadzajac projekt budzetu
i dokonujac zmian w budzecie gminy.
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12. W trakcie wykonywania budZetu Burmistrz, z-ca Burmistrza, kierownicy komorek,
sckretarz 1 skarbnik dokonuja analizy celowosci zaciagania zobowiazan przed realizacjg
np.: dokonujac przegladu kadr do ilosci wykonywanych zadan, dokonujac i wnioskujac
do Burmistrza o realizacj¢ konkretnych zadan.

13. Na koncu wykonywana jest wstepna kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych,
dokonania w trakcie realizacji wydatku, poczynajac od komorki realizujace) zadanie
(merytoryczna kontrola), stuzb finansowych (pracownicy wydzialu FN i Skarbnik lub
inna upowazniona osoba) oraz akceptacji kierownika Urzedu lub osoby przez niego
upowaznionej, na zasadach okreslonych w niniejszych procedurach.

14. Kazda czynno$¢ powinna by¢ skontrolowana przez przynajmniej dwie osoby (np.
kierownik, pracownik odpowiedzialny)

15. Sprawy sporne rozstrzyga radca prawny zatrudniony w Urze¢dzie.

16. Do przeprowadzania kontroli finansowej w jednostkach podlegtych upowazniony bedzie
pracownik zatrudniony w Wydziale Finansowym oraz inni wyznaczeni przez Burmistrza
pracownicy, Zakres kontroli bedzie wynikat z upowaznienia.

1.17.0dr¢bne zarzadzenie okresla zasady przeprowadzania kontroli w jednostkach
podleglych

§2
Organizacja i funkcjonowanie Kontroli wydatkow.

1. Kontrola wewnetrzna wydatkowania $rodkéw publicznych ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci i
celowosci w tym zgodnosci z planem finansowym,

b) badanie efektywnoséci dzialania i realizacji zadan,

¢) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych rodzajow
dzialalnos$ci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywania odchylen i
nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

d) ujawnianie niegospodarnego dzialamia, marnotrawstwa oraz ustalenia o0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

¢) wskazanie sposobdw i Srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

2. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie procedur kontroli wydatkow
odpowiedzialny jest Burmistrz. Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzoér nad skutecznoscia
dziatania Procedur kontroli, jak réwniez prawidlowosciq wykorzystania sygnalow
kontroli wewnetrznej i zewne¢trznej w tym analiz sprawozdan budzetowych i
finansowych. Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli,

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja réwniez Sekretarz,
Skarbnik, kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych jak réwniez inni
pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli zarbwno wsi¢pnej, biezacej jak i
nastgpnej. Zakres kontroli wewngtrznej wykonywanej przez pracownikow okreslony jest
w zakresach czynnosci oraz w niniejszych procedurach.

4. Urzad prowadzi samodzielng gospodark¢ finansowa na podstawie rocznego planu
finansowego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych 1 ustawy o
rachunkowosci.

5. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow.
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6. Plan finansowy Urzgdu jest realizowany przez poszczegOlne komorki organizacyjne,
ktére otrzymuja zawiadomienie o wysokosci srodkéw 1 zadan na dany rok po uchwaleniu
budzetu, a w przypadku jego nie uchwalenia do konca roku poprzedzajacego rok
budzetowy - na podstawie projektu budzetu.

§3
Rodzaje kontroli

1. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci samokontroli i kontroli funkcjonalnej
(kierowniczej) wykonywanej jako:

1) Kontroli wstgpnej. majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom. Kontrola wst¢pna obejmuje w szczegélnosci badanie projektéw umow,
zlecen, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan pod
wzgledem legalnosei, rzetelnosci, gospodarnosci i celowosci, w tym zgodnosci z
planem finansowym. Kontrola wstgpna obejmuje réwniez badanie czy projekt zostat
sporzadzony zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych. Kontroli wstepnej
dokonujg kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych oraz pracownicy w
zakresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych. Wszelkie projekty umow,
zlecen, porozumien i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan powinny
by¢ sporzadzone w min. 3 egzemplarzach. Przed zawarciem umowy faki
przeprowadzenia kontroli wstgpnej potwierdzany jest podpisem na kopii projektu
przez pracownika odpowiedzialnego rzeczowo oraz kierownika komdrki
organizacyjnej. Do zawarcia umowy powodujacej powstanie zobowigzan
finansowych konieczna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej. Warunkiem akceptacji zamowienia jest dolaczenie odpowiednich
dokumentow uzasadniajacych wyboér dostawcy, sprzedajacego. Kopia zawartej
umowy, zlecenia czy innego dokumentu powodujacego powstanie zobowiazan
finansowych przekazywana jest niezwlocznie po jej podpisaniu do Wydzialu
Finansowego tut. Urzedu. Egzemplarz umowy, zlecenia, porozumienia lub innego
dokumentu powodujacego powstanie zobowigzan, przeznaczonego dla Wydzialu
Finansowego nalezy zaopatrzy¢ w zapis dotyczacy zaangazowania Srodkéw planu
finansowego odpowiedniej komérki organizacyjnej wg wzoru:

Kwota zaangazowania
W roku biezgeym. ... ..o

Kwota zaangazowania

Lat przysalych: ... oo cvvinmnsmiiinmns
W przypadku zawarcia umow-zlecenia 2z osobami fizycznymi nalezy dolaczyé
wypelnione i podpisane przez zleceniobiorcg oSwiadczenie dotyczace jego ubezpieczenia
spolecznego 1 zdrowotnego. Umowg - zlecenie (lub kopie) wraz z oswiadczeniem nalezy
przediozy¢ do Wydzialu Finansowego najpézniej 3 dnia roboczego od dnia zawarcia
umowy z uwagi na koniecznos¢ zarejestrowania zleceniobiorcy w ZUS. W przypadku
nie dotrzymania terminu lub nie zlozenia o$wiadczenia konsekwencje za powyzsze
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ponosi pracownik komérki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialny za sporzadzenie
Umowy.
Kierownicy wydzialow wnioskuja w ciggu roku budzetowego o dokonanie zmian w
planie finansowym wydzialu, o przeniesienie wydatkéw danego roku do planu wydatkéw
niewygasajgcych — w razie zaistnienia takiej potrzeby w terminie do 05 grudnia danego
roku budzetowego.
Dane o zaangazowaniu planu wynagrodzen przedstawia Wydzial OSO do Wydzialu
Finansowego w okresic do 31 marca roku budzetowego za caly rok budzetowy. W
przypadku ruchu kadrowego, badz zmiany wynagrodzenia, zaangazowanie koryguje si¢
na koniec kazdego miesigca z konsekwencjami do korca roku, wg wzoru:
Zaangazowanie planu wynagrodzen pracownikow,
skladek na ZUS i Fundusz Pracy od..................
L.p Dzial Rozdzial § Kwaota

Podpis merytoryczny (inspekior ds. pracowniczych i inspektor ds. plac)

2) Kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich

2,

wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo. Za
przeprowadzenie kontroli biezacej odpowiedzialni sa pracownicy w zakresie
powierzonych 1im  obowigzkow  sluzbowych oraz  kierownicy  komorek
organizacyjnych. W zakresie prac budowlanych, remontowych i inwestycyjnych
wymagany jest komisyjny odbiér wykonanych robdt, przez komisjg, ktorej skiad
ustala Burmistrz.
3) Kontroli nastepnej obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
W celu przestrzegania legalnosci dzialania, pracownicy sgq zobowiazani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dzialan z obowiazujgcymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sagdowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz
procedurami wewngtrznymi Urzedu a takze niedopuszczenia do zaniechania ich
stosowania.
Kryterium rzetelnosci wymaga wypelnienia obowiazkéw przez pracownikéw z nalezyta
staranno$cig, sumienni¢ i terminowo, nalezytego wypelnienia zadan Urzedu przez
wszystkie komoérki organizacyjne, dokumentowanic okreslonych dzialan lub stanow
faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscia, w wymaganych terminach z uwzglednieniem
faktéw 1 okolicznoscei.
Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalnosé¢ Urzedu jest zgodna z
przyjetymi i zatwierdzonymi planami dzialalnosci oraz regulaminem organizacyjnym. W
celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia: -
zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z celami i zadaniami Urzedu,
Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane
oszczg¢dnie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci
pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia:- wykorzystania dostgpnych srodkéw w
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sposob oszczedny 1 efektywny, dzialan zapobiegajacych wystgpieniu szkéd, a w
przypadku ich wystapienia do ograniczenia skutkow tych szkod.

6. Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej
komorce organizacyjnej Urzedu srodki zostaly wydatkowane w sposéb gospodarny i
oszczedny, stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych
kwot oraz z zachowaniem wymogdw przepisow o finansach publicznych.

7. Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

- prawidlowodci sporzadzenia planu finansowego,

- kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczenia wydatkéw do okresow, ktorych dotycza,
oraz ich wlasciwej klasyfikacji,

- czy przyznane $rodki finansowe wykorzystane sg zgodnie z przeznaczeniem i czy nie sg
dokonywane wydatki niecelowe, ktérych glownym celem jest wykorzystanie
posiadanych srodkéw,

- prawidlowo$ci udokumentowania poszczegdlnych wydatkéw, a zwlaszcza czy
zastosowano wlasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadaja wymogom
przewidzianym w przepisach,

- terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych,

- wysokosci i zasadnodci zaciagnigtych zobowiazan budzetowych,

- przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.

8. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkéw powinny by¢ w szczegblnosci:

- zgodnos¢ realizacji wydatkéw z zadaniami rzeczowymi,

- sposob i prawidlowosé ksztaltowania si¢ zapaséw materialowych i innych sktadnikow
majgtkowych,

- prawidlowos$¢ ksztaltowania si¢ naleznosci i zobowiazan budzetowych.

9.Pracownicy merytoryczni oraz kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnych sa

upowaznieni i zobowigzani do opisywania dokumentow ksiggowych. Na dowéd dokonania

kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i data. Podpis oznacza, ze dokument

zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, gospodarnosei 1 celowosei, a

takze, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych.

10. Zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez osoby wyznaczone
oznacza, ze :.polecam do wyplaty ze Srodkéw przewidzianych w planie finansowym
(czgSci  planu  finansowego  realizowanego  przez  wydzial) w  Dz...,
Rozdz.........§................”. Pracownik merytoryczny lub inna upowazniona osoba opisuje
faktur¢ na odwrotnej stronie lub na zalaczniku w ktérym przywoluje Nr i date dokumentu
(umowy, zlecenia) np.: potwierdza wykonanie ustugi, stwierdzenie dokonania dostawy,
ktora jest zgodna z zamdwieniem. Kiedy nie ma udokumentowanej pisemnej wstepnej
oceny dokonania wydatku, opis zawiera: kto dokonal polecenia realizacji danego
zdarzenia gospodarczego lub dokonania wydatku gotéwkowego, Ponadto na dokumencie
lub zalaczniku dokonuje si¢ opisu zgodnie z wymogami odpowiedniego programu
wspolfinansujacego dany wydatek (jezeli podlega wspélfinansowaniu z innych Zrodel na
podstawie umowy z dawca $rodkow). Nalezy obowiazkowo klasyfikowaé wydatki wg
odrebnej klasyfikacji wydatkow strukturalnych - co czynia osoby odpowiedzialne
merytorycznie za dany wydatek i stosuja odpowiednig pieczatke.
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Wydatek strukturainy

Kategoria: .........kwota............ccccovnnicnnene.
Podpis Kierownika Wydziatu ..............ccccoivmiiimniiiiiiiniennnns

11. Wyznaczeni pracownicy Wydzialu Finansowego sg zobowiazani do sprawdzenia
dokumentu pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz zgodnego z Procedurami
kontroli opisu dokumentu. Formalna prawidlowos¢ dokumentu zatwierdzana jest przez
Skarbnika lub innego upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego
(pelnomocnikéw) poprzez zlozenie podpisu. W przypadku odmowy zlozenia podpisu
przez Skarbnika lub jego pelnomocnikéw wyrazong na pismie stosuje si¢ odpowiednie
procedury przewidziane w przepisach ustawy o finansach publicznych.

12. Dokumenty do wyplaty zatwierdzane sg przez :

Burmistrza, lub z-c¢ Burmistrza, lub Sekretarza Miasta zgodnie z ich zakresem czynno$ci.

13. Glowny ksiggowy (Skarbnik, jego pelnomocnicy lub inne upowaznione osoby ) wykonujac
dyspozycje $rodkami pienigznymi nie podejmuje decyzji o zadysponowaniu $rodkdéw z
planu finansowego — decyzja ta nalezy do Burmistrza (lub os6b przez nicgo
upowaznionych) jako osoby odpowiedzialne] za realizacj¢ zadan okreslonych planem
finansowym — przyjmuje dyspozycje kierownika do realizacji. Osoba upowazniona w
wydziale finansowym sporzadza przelew, kiory podpisuja osoby zgodnie z karta wzoru
podpisow, upowaznione przez Burmistrza.

14. Prawidlowo skompletowane, przygotowane do zaplaty i ksiggowania dokumenty dotyczace
zakupu materiatow i1 ustug powinny zawieraé:

- oryginal faktury (rachunku),

- ewentualnie dowdd wydania, wplaty do kasy i inne,

- dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustawy prawo zamowien publicznych lub
odpowiednich zarzadzen.

15. W razie koniccznosci Skarbnik lub osoba upowazniona przyjmuje ustne, do protokotu lub
pisemne zlozenie wyjasnien od osoby odpowiedzialnej merytorycznie za dana operacje.

16. Podstawg dokonania przelewu stanowi dokument oryginalny podlegajacy zaplacie
sprawdzony i zaakceptowany do zaplaty przez Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione. Polecenie przelewu sporzadza uprawniony pracownik Wydziatu
Finansowego.

17. Wprowadza si¢ nastgpujace pieczatki do stosowania :

a) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci oraz
zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych.

b) Polecam do wyplaty ze srodkéw przewidzianych w planie finansowym ...................

(wydzial)
[ 3 ZR—— Rozdz............. - AR

(data i podpis)
¢) (data podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej)
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d)Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym
LA 1 POAPIS .. rcureieiiirirsesieri st ee s csa st ne st se s sa s st e et e saeesnesnnnn

e) Zatwierdzam do wyplaty KwWoOtg..........c.cccrveieeicriacassencesiasrassassassesinns

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

(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej )

18. W razie ujawnienia nicprawidlowosci w czasic wykonywania kontroli, kontrolujgcy
zobowigzany jest:

a) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komorkom (osobom) z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupelnien

b) odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o tym
fakcie. Decyzje¢ w sprawie dalszego post¢powania podejmuje Burmistrz.

19. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolg
danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przelozonego oraz przedsigwzig¢ niezbgdne kroki zmierzajagce do usunigcia tych
nieprawidlowosci.

20. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepsiwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak réwniez zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowigce dowod przestgpstwa. W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o
ktérym mowa wyzej, Burmistrz po niezwlocznym zawiadomieniu organéw powolanych
do scigania przestepstw obowigzany jest:

a) ustalic, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly jego
popelnieniu

b) zbada¢, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powolane do wykonywania tych obowiazkow,

c) wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencje
shuzbowe,

d) przedsiewziaé¢ srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysziosci
powstawaniu podobnych zaniedban.

21. Okresla si¢ wykaz oséb zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzania
dokumentéw ksiggowych pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnodci,
merytorycznym oraz zgodno$ci z ustawa prawo zamoéwien publicznych

1) Wszystkie rodzaje dokumentéw ksiggowych:
a. Dariusz Szypulski - Burmistrz
b. Beata Zofia Nasiadka - Z-ca Burmistrza

c. Elzbieta Ploska — Sekretarz

2) W wydzialach
a) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
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a. Elzbieta Ploska — Sekretarz
b. Piotr Rakoczy - inspektor
c. Malgorzata Jablonka— inspektor

dowody ksiggowe dotyczace wydatkéw  ogolno-administracyjnych, gospodarczych,
kadrowych, uméw zlecen i uméw o dzielo, plac, rozliczenie diet , delegacji, wydatkow
Rady Gminy i innych w zakresiec kompetencji wydzialu wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego i planu finansowego realizowanego przez Wydzial.

b)Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa
a. Piotr Romaniuk — Kierownik Wydzialu
b. Honorata Burdynska — inspektor

dowody ksiggowe dotyczace wyceny mienia komunalnego, prace geodezyjne i
kartograficzne, sprawy rolne i lesne, dzierzawa i1 sprzedaz mienia komunalnego, w
zakresie zarzadzania budynkow stanowigcych mieszkaniowy zaséb gminy i innych w
zakresie kompetencji wydzialu wynikajacych z regulaminu organizacyjnego i planu
finansowego realizowanego przez Wydzial oraz planu wydatkow GFOSIGW.

¢) Wydzial Techniczno - Inwestycyjny

a. Halina Piotrkowska — Kierownik Wydziatu

b. Mariusz Arcyz — inspektor
sprawy dotyczace  biezacego utrzymania drég gminnych, prace remontowe i
inwestycyjne drég 1 mostow, utrzymanie i rozliczenie oswietlenia ulicznego
oczyszczanie miasta i odéniezanie, inwestycje. remonty zasobéw Komunalnych i inne w
zakresie kompetencji wydzialu wynikajace z regulaminu organizacyjnego 1 czgsci planu
finansowego realizowanego przez Wydzial.

d) Straz Miejska

a. Wojciech Czarnecki - komendant

b. Andrzej Szczepkowski - inspektor
Sprawy dotyczace zakresu dziatania Strazy Miejskiej czgsci planu finansowego realizowanego
przez Wydzial

¢) Wydzial Finansowy

a. Monika Dembska - Kierownik Wydzialu Finansowego

b. Wiestawa Ewa Rozmus — Skarbnik

¢. Halina Skibinska - inspektor
sprawy dotyczace rozliczen skladek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenia
zdrowotne i podatek dochodowy, rozliczenie podatku VAT, rozliczenia kredytow i
pozyczek, 1 inne bedace w zakresie kompetencji wydzialu wynikajace z regulaminu
organizacyjnego i czesci planu finansowego realizowanego przez Wydzial.
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f) Urzgd Stanu Cywilnego
a. Maria Szczepkowska - Kierownik USC
b. Elzbieta Goralska — z-ca Kierownika USC
calos¢ spraw zwiazanych z dzialalnoscia USC

g) Wydzial Promocji, Rozwoju i Bezpieczenstwa Gminy
a. Elzbieta Goralska — Kierownik Wydziatu
b. Zygmunt Szatkowski — inspektor
calos§¢ spraw z zakresu dzialan dotyczacych bezpieczenstwa, OC, OSP, promocji gminy i
innych w zakresie kompetencji wydzialu wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego i czeseii planu finansowego realizowanego przez Wydzial.

22. OkreSla si¢ wykaz oséb zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzanie dokumentéw
ksiggowych pod wzgl¢gdem formalno — rachunkowym

1. Elzbieta Kobacka - inspektor

2. Krystyna Szczepuchowska - inspektor

3. Elzbieta Zalewska - inspektor

4 Teresa Napiérkowska — inspektor

5. Halina Skibinska — inspektor

6. Barbara Rogozinska — inspektor

7. Krystyna Zakrzewska - inspektor

8. Malgorzata Bukowska -inspektor

23. Okresla si¢ wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty dokumentéw
finansowo-ksiggowych.

1. Dariusz Szypulski — Burmistrz

2. Beata Zofia Nasiadka — Z-ca Burmistrza

3. Elzbieta Ploska - Sekretarz

24. Okresla si¢ wykaz osob uprawnionych do podpisywania dokumentéw w zakresie
obowigzkow i kontroli glownego ksiggowego (art. 45 ustawy o finansach publicznych)
podpis (kontrasygnat¢) obok pracownika wlasciwego merytorycznie za dang operacje
sktadajg skarbnik lub inne upowaznione osoby (jego pelnomocnicy)

1. Wieslawa Ewa Rozmus — Skarbnik

2. Monika Dembska — Kierownik Wydzialu Finansowego

3. Halina Skibinska - inspektor

25, Okresla si¢ wykaz osob uprawnionych do wystawiania w imieniu Urzedu Miejskiego w
Nidzicy Faktur VAT,i Faktur korygujacych, not korygujacych lub rachunkéw:
1. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
a) Elzbicta Ploska — Sckretarz,
b) Malgorzata Jablonka — inspektor,
¢) Piotr Rakoczy - inspektor
2. Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa
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a) Piotr Romaniuk — Kierownik Wydzialu,
b) Honorata Burdynska — inspektor,
3. Wydzial Techniczno — Inwestycyjny
a) Halina Piotrkowska — Kierownik Wydzialu,
b) Malgorzata Nowak — inspektor,
c) Barbara Kasprzak — inspektor,
d) Mariusz Arcyz - inspektor
4. Wydzial Promocji Rozwoju i Bezpieczenstwa Gminy
a) Elzbieta Géralska — Kierownik Wydzialu
b)Zygmunt Szatkowski — inspektor
5. Straz Miejska
a) Wojciech Czarnecki — komendant
b) Andrzej Szczepkowski — inspektor
6.Wydzial Finansowy
¢) Monika Dembska- Kierownik Wydzialu
d) Teresa Sokolowska —inspektor

26. Dokumenty wystawione w kasie Urzedu — Teresa Sokolowska — inspektor lub osoba ja
zastegpujaca podczas nicobecnosei w pracy,
27. Osoba upowazniona przez Skarbnika zbierze wzory podpiséw oséb wyszczegélnionych
powyzej po podpisaniu zarzadzenia, na kartach wg nastgpujacego wzoru :
Lp., Imig i nazwisko, Stanowisko Wzor podpisu
Wykaz ulega zmianie w przypadku zmiany 0séb upowaznionych,

§4
Procedury kontroli gromadzenia Srodkéw publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

1. Procedury dotyczg nastgpujacych dochodéw gminy:

a. Subwencja ogolna.

b. Rekompensata utraconych dochodéw z tytulu zwolnienia z podatku od nieruchomosci w
parkach narodowych oraz rezerwatach przyrody oraz od gruntow bedacych wiasnoscia SP
pokrytych wodami jezior o cigglym odplywie lub odplywie woéd powierzchniowych oraz
gruntéw zajetych pod sztuczne zbiorniki wodne.

¢. Dochody z tytutu podatkow 1 opfat.

d. Dochody uzyskiwane przez gminne jednostki budzetowe.

¢. Dochody z majatku gminy.

f. Dotacje celowe z budzetu panstwa, budzetéw innych jst, funduszy celowych.

g. Udzial we wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz z podatku
dochodowego od os6b prawnych.

h. Oplata za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

1. Dochody ze swiadczonych ustug oraz kar i mandatow.

J. Pozostate dochody
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1. Wykazanie skutkéw obnizenia gornych stawek podatkéw, zwolnien podatkowych i ulg w
zaplacie podatkow udzielonych przez gming sporzadzaja inspektorzy ds. podatkéw i oplat,
ocenia Kierownik Wydziatlu Fn, a w razie nieobecnos$ci Skarbnik.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny inspektorzy ds. podatkow gromadza:
a) aktualnie obowiazujace przepisy dotyczace obowiazujacych stawek ustawowych
podatkow i oplat lokalnych,
b) uchwaly Rady Miejskiej z uchwalonymi przez Rade¢ stawkami, zastosowanymi
zwolnieniami i ulgami w zaplacie podatkow,
¢) wykorzystuja rejestry przypisow i odpiséw z wyjatkiem decyzji o odroczeniu lub
rozlozeniu platnosci na raty celem wykazania skutkéw udzielonych przez gmine ulg,
odroczen. umorzen podatkow.
§6
1. Wysokos§¢ rekompensaty utraconych dochodéow z tytulu zwolnienia z podatku od
nieruchomosci w parkach narodowych oraz rezerwatach przyrody oraz gruntow bedacych
wlasnodcia SP  pokrytych wodami jezior o ciaglym odplywie lub odplywie waod
powierzchniowych oraz gruntéw zajetych pod sztuczne zbiorniki wodne oraz prawidlowosé
wykazania we wniosku o zwrocie utraconych dochodow, na podstawie danych sporzadzonych
przez inspektorow ds. podatkow i oplat ocenia Kierownik Wydzialu Fn a w razie
nicobecnosci Skarbnik.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny inspektorzy ds. podatkdw i oplat
a) gromadzy aktualnie obowigzujace przepisy dotyczace stosowania zwolnienia z
podatku od nieruchomosci,
b) gromadza stosowne wnioski dotyczace rekompensaty utraconych dochodow z w/w
tytulow
¢) sporzadzaja w/w wnioski
§7
1. Prawidlowoéé opodatkowania, stosowania wlasciwych stawek podatkowych, oraz
prawidlowos$¢ przypiséw na kontach podatnikéw, stosowanie ulg w podatkach i w zaplacie
podatkow ocenia Kierownik Wydzialu Fn a w razie jego nieobecnosci Skarbnik
2. Dla dokonania prawidlowej oceny inspektorzy ds. podatkow
a) gromadza przepisy dotyczace obowiazujgcych stawek podatkowych,
b) prowadzg ewidencj¢ wszystkich podatnikéw,
¢) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych w sprawie ulg w podatkach 1 w
zaplacie podatkow,
d) prowadza rejestr wydanych decyzji (wydruki komputerowe)
3. Prawidlowos$¢ poboru podatkéw 1 oplat, windykacj¢ zaleglosci podatkow i oplat ocenia
Kierownik Wydzialu Finansowego a w razie jego nicobecnosci Skarbnik

4. Dla dokonania prawidlowej oceny inspektorzy ds. ksiggowoéci podatkowej :

a) gromadzq aktualnie obowiazujace przepisy prawne

b) prowadza rejestr wyslanych i dorgczonych upomnien,

c¢) prowadza systematyczng kontrolg terminowosci zaptaty zobowiazan podatkowych
5. Procedury stosowania ulg podatkowych okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

§8
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1. Prawidlowosci wykazania dochodéw przez gminne jednostki budzetowe dokonuje inspektor
ds. ksiggowosci budzetowej organu gminy.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny inspektor ds. ksiggowosci budzetowej gromadzi
sprawozdania jednostkowe i poréwnuje je z zapisami na koncie 222- Rozliczenie dochodow

budzetowych.

3. Kontroli dokonuje Kierownik Wydzialu Fn a w razie nieobecno$ci Skarbnik.

§9

1. Wysokosé dochodéw z majatku gminy na podstawie:

a)
b)

¢)
d)
¢)

projektéw uméw m.in. z najemcami, dzierzawcami,

dbatosci o interesy gminy w zakresie zbywania nicruchomosci ; w tym ustalenie
wysokosci czynszu i zasad jego aktualizacji .

przestrzeganie zasad sprzedazy nieruchomosci,

prawidlowosci ustalenia wysokosci wadium i terminéw jego wnoszenia,
egzekwowanie obowigzku wnoszenia przez nabywce nieruchomosci zbywanej w
drodze przetargu ceny nabycia, a w przypadku oddania w uzytkowanie wieczyste
gruntu pierwszej oplaty rocznej przed zawarciem aktu notarialnego

ocenia Kierownik Wydzialu GMKR, a w razie jego nieobecnosci inspektor
wyznaczony przez Kierownika Wydziatu
2. Dla dokonania prawidlowej oceny w Wydziale GMKR gromadzone sa:

a)
b)

3. Oceng:
a)
b)

c)
d)

aktualnie obowiazujace przepisy prawne,

aktualnie obowigzujace Uchwaly Rady Miejskiej i Zarzadzenia Burmistrza w
sprawach:

udziclania ulg w =zaplacie naleznosci, wyrazania zgody na sprzedaz
nieruchomosci, wysokosci stawek czynszu.

terminow ich wnoszenia, odsetki za zwloke,

ujmowanie w ewidencji ksiggowej naleznosci rozlozonej na raty, umorzonej,
odroczonej ,

windykacji zaleglosci , odsetek za zwloke.

dokonywania przypiséw naleznosci na podstawie aktéw notarialnych , umow i

danych sporzadzonych przez odpowiednie komérki organizacyjne dokonuje
Kierownik Wydziatu Finansowego, a w razie nieobecnosci Skarbnik.

§10

1. Wysokos¢ dochodow (dotacji) z tytulu wykonywania zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zleconych ustawami oceniaé na poziomie zapewniajgcym realizacj¢ tych

zadan.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny osoby wyznaczone w Wydzialach Urzedu i jednostkach
podleglych (MOPS, ZOOKSIT)

a)
b)

c)
d)

€)

analizujg na biezaco skale potrzeb. wnioskuja o zmiang wysokosci dotacji,
gromadza zawiadomienia Wojewody o kwotach dotacji (oryginaly w Wydziale
Finansowym),

opracowujg i aktualizujg plan finansowy zadan zleconych,

gromadza sprawozdania z wykonywania zadan zleconych,

czuwaja nad wykorzystaniem dotacji zgodnie z ich przeznaczeniem. zwrotem
niewykorzystanych na rachunek dysponenta.

106



§11
1.Wysokos¢ udzialow we wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz z podatku
dochodowego od osob prawnych ocenia si¢ na podstawie otrzymanych przelewow i
zawiadomien z RIO.
2.Dla dokonania prawidlowej oceny wykorzystuje si¢ informacje z Ministerstwa Finansow i
urzedow skarbowych w zakresie planu i wykonania.
§12

1.Wysokos¢ dochodéw z tytulu wnoszonych oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych ocenia Kierownik Wydzialu PRBG a w razie jego nieobecnosci
wyznaczona osoba w Wydziale PRBG.
2.Dla dokonania prawidlowej oceny osoba wydajaca zezwolenia gromadzi aktualnie
obowigzujace przepisy prawne
a) przestrzega obowiazku pobrania oplaty przed wydaniem zezwolenia,
b) wydaje decyzj¢ o wygasnigeiu zezwolenia w przypadkach okreslonych ustawa
§13
1.Wysoko$¢ dochodéw z tytulu $wiadczenia ustug, tj. wplywy z oplaty cmentarnej, wynajem
pomieszczen itp. oraz oplat wynikajacych z innych ustaw niz w sprawie podatkow,
prawidlowos$¢ stosowania obowigzujacych cen, oplat i odptatnosci oceniajg osoby wyznaczone w
poszezegolnych komarkach organizacyjnych .
2.Dla dokonania prawidtowe] oceny osoby te:
a) gromadza aktualnie obowiazujace przepisy prawne,
b) gromadza Uchwaly Rady Miejskiej z obowiazujacymi stawkami oplat i
wysokosci odplatnosci,
¢) podejmujg czynnosci zmierzajace do zastosowania egzekucji,
d) przestrzegaja ustalonych przez Rade Miejskg procedur udzielania ulg w zaptacie tych
naleznosci.
§14
1.0dpowiednie komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego, odpowiedzialne merytorycznie za
naliczanie naleznosci innych jak podatkowe (do ktérych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 8 poz. 60 z¢ zm.)
a) przestrzegaja ustalonych przez Rade Miejska uchwalonych stawek i procedur,
b) podania w sprawie udzielania ulg (umorzenia. odroczenia, rozlozenia na raty) zalatwia w
porozumieniu z wydzialem merytorycznym wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowego
stosujgc odpowiednie przepisy Uchwaly Rady Miejskie;j.
¢) podania w sprawie udzielania ulg (umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty) naleznosci
czynszowych za mieszkania komunalne zalatwia wyznaczony pracownik Wydzialu GMKIiR
stosujac odpowiednie przepisy oraz Uchwaly Rady Miejskie;j.
§ 15
Dane w zakresie wpisu nowych podmiotéw do ewidencji dzialalnosci gospodarcze] sa
przekazywane do Wydzialu Finansowego w okresie do 10-go dnia miesiaca za miesigc
poprzedni. Odpowiedzialnoé¢ ponosi Kierownik Wydzialu PRBG
§16
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Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego posiadajacy na stanie w ksiazce
inwentarzowej wydzialu przedmioty podlegajace opodatkowaniu (grunty, budynki. budowle)
obowiazani s do skladania do Wydziatu Finansowego deklaracji na podatek od nieruchomosci
w celu sporzadzenia zbiorczej deklaracji na w/w podatek w terminie do dnia 10 stycznia kazdego
roku. W przypadku powstania obowiazku podatkowego lub jego wygasnigcia w terminie 14 dni
od jego zaistnienia nalezy skorygowa¢ deklaracje.
Wzér deklaracji i uchwale Rady Micjskiej w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci
Wydzial Finansowy dostarczy do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
Odpowiedzialnosc za sporzadzenie deklaracji ponosi Burmistrz.
§17
Procedury dotyczgce zwrotu Srodkéw publicznych,
1.Wydzial merytoryczny odpowiada za terminowe rozliczenie udzielonej z budzetu gminy
dotacji i sprawdzenie jej wykorzystania przez beneficjenta.
2.Rozliczenie udzielonej dotacji zatwierdza Burmistrz.
3.Ustalenie w jakiej kwocie organ powinien doplaci¢ beneficjentowi lub beneficjent zwrdci¢
$rodki organowi.
4.W przypadku wystapienia réznicy in plus dotacja w czgsci podlega zwrotowi do budzetu.
5.Ustalenic wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi winno zostaé zakomunikowane
beneficjentowi dotaciji.
6.Termin dla dokonania zwrotu dotacji w ramach jej rozliczenia okreslaja przepisy ustawy o
finansach publicznych oraz umowa o dotacje¢ celows.
7.Burmistrz wydaje decyzje przewidziana w art. 146 ustawy o finansach publicznych. Decyzj¢
przygotowuje odpowiedni wydzial merytoryczny Urzedu, z ktérego planu finansowego jest
udzielona dotacja.
8. Przeslanki zwrotu dotacji reguluje art. 145 cytowanej ustawy.
9 Zasady poboru odsetek od zwracanej dotacji reguluja rowniez przepisy ww ustawy.
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Zalgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 740 /2008
Burmistrza Nidzicy

z dnia 31 stycznia 2008r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE
ZASAD GOSPODARKI KASOWEJ
I DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE MIEJSKIM W NIDZICY

CZESC 1 OGOLNA
§1

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:

1)

2)

3)

4)
3)

srodki pienigzne — banknoty i monety oraz jednostki pieni¢zne krajowe i

zagraniczne,

instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej gospodarki drukami $cistego
zarachowania,

uzycie okreslenia Skarbnik Miasta, oznacza takze gl. Ksiggowy. Kierownik Wydziatu
Finansowego, oraz uzycie gl. ksiggowy . Kierownik Wydzialu Finansowego — Skarbnik
Miasta

uzycie kierownik jednostki oznacza Burmistrz Nidzicy,

ustawe z dnia 29.09.1994r, o rachunkowosci (Dz. U, z 2002r. Nr 76 poz.694 ze zm.)

6) jednostka — Urzad Miejski w Nidzicy,

7

!w...'l

(e

transport wartosci — przewozenie lub przenoszenie wartos$ci poza obreb kasy jednostki.
CZESC 1l SZCZEGOLOWA
§2
GOSPODARKA PIENIEZNA

Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystgpowanie obrotu gotéwkowego winno by¢
ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.
Gotowka, znaki 1 papiery wartoSciowe oraz druki Scislego zarachowania nalezy
przechowywac¢ w kasie ogniotrwalej lub w szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy
kasjer (lub osoba wyznaczona przez kierownika) zamyka na klucze. Klucze od kasy
przechowuje kasjer.
Burmistrz Miasta obowiazany jest zapewni¢ ochrone kasy, jak rowniez bezpieczenstwo
transportu pienigdzy i innych waloréw z banku.

§3

POMIESZCZENIE KASY

Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu, a takze
umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.
Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone. Okna i drzwi oraz numery powinny by¢
specjalnie wzmocnione. Od zewnatrz okna powinny by¢ okratowane lub posiada¢ zaluzje
antywlamaniowe.
Kasa powinna by¢ wyposazona w szafg stalowa do przechowywania srodkéw pienig¢znych.
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§4
OCHRONA KASY
W kasie mogg by¢ przechowywane srodki pienigzne w wysokosci zapewniajacej wlasciwa
ochrone.
. Pomieszezenie kasowe powinno posiadaé sprawng instalacj¢ alarmowa,
. W kasie moze by¢ przechowywana gotowka na niezbgdne wydatki tzw. ,,pogotowie kasowe™
na kwote 4.000z1 ,
§5
TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH
. Kasjer moze przewozi¢ samochodem stuzbowym srodki pieni¢zne do wysokosci 10.000zl.
W przypadku przewozenia kwoty wyzszej niz 10.000zt ochrong transportu powierza si¢
Strazy Miejskie;j.
§6
KASJER
. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie (pozadane o profilu ekonomicznym),
b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
¢) posiadajaca nienaganng opinie,
d) posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
e) legitymujacq si¢ praktyka w ksiggowosci finansowej lub posiadajaca przeszkolenie w
zakresie prowadzenia gospodarki kasowej.
Przejgcia — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
Kierownika Wydzialu Finansowego lub Skarbnika albo osob przez nie upowaznionych.
. Kasjer zobowiagzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialne] za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie gospodarki
kasowe].
. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania srodkami
pieni¢znymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.
. Osoba zastgpujaca kasjera w razie jego nieobecnosci winna speiniaé¢ te same warunki co
kasjer.
§7
GOSPODARKA KASOWA
. W kasie moze znajdowac sig:
a) pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalone w § 3 pkt 3,
b) gotéwka podj¢ta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,
c) gotdwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy,
d) papiery wartosciowe, gwarancje, zabezpieczenia wykonywanych uméw .
e) druki scislego zarachowania (okreslone niniejsza instrukcja)
. Gotowka pochodzaca z biezacych wplywow podlega odprowadzeniu na koniec dnia do
banku.
Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow (wg.
klasyfikacji budzetowej) powinna byé wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu, Nie
wykorzystang cz¢$¢ gotowki pobrang z banku moZna przeznaczy¢ na uzupelnienie
pogotowia kasowego Ilub na inne cele dokonujac odpowiednich przeksiggowan
analitycznych.
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. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkéw a nie
zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez 7 dni, pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia, 0 powyzszym kasjer jest zobowiazany do powiadomienia
Kierownika Wydzialu Finansowego lub Skarbnika Miasta. Gotdéwki tej nie wlicza si¢ do
wysokosci niezbednego zapasu.
§8
DOKUMENTACJA KASOWA

. Dokumenty kasy stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy:
raport kasowy ,,RK”,
kwitariusz przychodowy ,.K-103",
zastgpezy dowdd wplaty KPP,
dowody wplat do banku,
b) dokumenty zrédlowe lub dyspozycyjne:

- dowody zakupu — faktury, rachunki,

- dowody sprzedazy — faktury,

- wnioski o zaliczki,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- lista plac,

- rachunku umow: zlecenia, o dzielo itp.,

- listy wyplat
¢) dokumenty organizacyjne kasy:
instrukcja kasowa,
oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialnej,
zakres czynnosci kasjera,
protokoly przyjgcia — przekazania kasy,
protokoly inwetaryzacyjne
Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (K-103, KP),

- wyplaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédlowe

dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyplaty gotéwki.

. Zastgpcze dowody wyplat - listy wyplat sporzadzaja pracownicy odpowiednich
merytorycznie wydzialow.
. Przed przyj¢ciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplaty.
Dowody kasowe podpisane przez osoby do tego nieupowaznione nie mogg by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawionych
przez kasjera.
. Zastgpcze dowody wyplat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajacy
wyplate, jezeli to wynika ze Zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika i gl. ksiggowego Iub osoby przez nich upowaznione (np. wyplata
wynagrodzen nie podjetych w terminie).

]
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6.

10.

Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyplat sprawdzone pod wzglgdem formalno-rachunkowym, zatwierdzone do
wyplaty, zgodnie z przepisami zal. Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposdb trwaly atramentem lub dlugopisem
podajac stownie kwotg 1 dal¢ jej otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Obowigzek
wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowodow
gdzie jest wpisywana stownie w zlotych ogdlna suma wyplat (np. listy plac, listy wyplat diet
radnych), kazda osoba kwituje kwote otrzymana.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub prosbe kasjera
moze podpisa¢ inna osoba (nie moze to byé kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim
podpisem fakt dokonania wyplaty gotowki osobie wymienionej z rozchodowym dowodzie
kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza sig¢ numer, datg i okreslenic wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako
swiadek. Wprowadza si¢ pieczatk¢ do stosowania nastgpujacej tresci:

wKwitnjeodbidral .........covinin

slownie 2l ....cc.cciiiiiiiiiiiiaiiiiiianie

data podpis

Jezeli wyplata nast¢puje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno
zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorgcznosci podpisu osobie wystawiajgce]
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad
administracji samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajagcy osobg, ktéra wystawila
upowaznienie lub zaklad leczniczy stluzby zdrowia w razie przebywania pracownika na
leczeniu,

»

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.

W Urzedzie Miejskim w Nidzicy sporzadza si¢ nastgpujace rodzaje raportéw kasowych:

- raport kasowy — dochody budzetowe

- raport kasowy — wydatki budzetowe (obejmuje réwniez pogotowie kasowe)

- raport kasowy — sumy depozytowe

- raport kasowy - ZFSS

- raport kasowy - GFOSiGW
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11. Raporty kasowe sporzadza si¢ co 10 dni i po kazdym podjeciu gotowki z banku, Na koniec
kazdego miesigca musi by¢ sporzadzony raport kasowy. Zapisy w raporcie kasowym
powinny byé dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie na dany dzien, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazuje za
pokwitowaniem na kopii zastepcy skarbnika lub osoby upowaznione;j.

12. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i
obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke¢ kasowa. Nadwyzka w kasic nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi zyski nadzwyczajne.

13. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w
Jjednostce organizacji spolecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze
innych pracownikéw jednostki plombowane kasy zawierajace gotowke, pieczatki, druki
scislego zarachowania. Ewidencje przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotowce okreslic jej wysokosé.

¢) okreslenic jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) date¢ i godzing przyjg¢cia depozytu,

e) datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia i podpis
kasjera.

Przechowywana w formie depozytu gotéwka nie moze by¢ laczona z gotéwka jednostki

§9
ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH
1. Dowod wplaty — , K-103"
Kwitariusze przychodowe K-103 sgq drukami $cistego zarachowania.
Dowody wptlat z kwitariusza K-103 poza dochodami przyjmowane w Urzedzie Miejskim w
Nidzicy wystawia kasjer, potwierdzajac wystawione pokwitowanie podpisem.

Pokwitowanie z kwitariusza K-103 wystawia si¢ w trzech egzemplarzach przez kalke:

a) oryginal otrzymuje wplacajgcy,

b) pierwsza kopia pozostaje w kasie,

c) druga kopia w kwitariuszu

Pokwitowanie wystawione wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji

wuniewazniono™ przez kalke

Dla kazdego wydatku winien by¢ prowadzony oddzielny kwitariusz.

Wykorzystane bloki kwitariuszy podlegajg zwrotowi prowadzacemu ewidencje drukéw

$cislego zarachowania.

1. w przypadku przyjmowania do kasy podatkéw i innych naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych nalezy $cisle przestrzegaé instrukcji obslugi systemu kasa, podsystemu
obrotu gotéwkowego "Kasa™ stanowigeg integralna cz¢s¢ instrukeji gospodarki kasowej.

2. Dowdd wplaty — KP
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Dowdd KP podobnie jak kwitariusze K-103 jest drukiem scislego zarachowania. Dowdd
wplaty wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktorych: oryginal jako zalacznik do
raportu kasowego, kopia zostaje w bloczku formularza. Dowoéd KP kasjer wystawia na:

- czek przyjety do kasy oznaczajac w nim rodzaj wydatkéw (np. wydatki budzetowe ,
sumy depozytowe)
- przyjecia depozytu gotéwkowego,
Na dowod wystawienia KP kasjer w pozycji wystawil sklada wlasnor¢ezny podpis. Drugi podpis
sklada kasjer w pozycji otrzymalem, a nastgpnie przekazuje dowdd do zatwierdzenia
Kierownikowi Wydziatu finansowemu lub inne¢j osobie upowaznionej w razie nieobecnosci
kierownika.

3. Lista wyplat stanowi dowdd zastgpezy i1 stluzy do udokumentowania wyplat
gotéwkowych z kasy, w sytuacji gdy wyplaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami
zrodtowymi (np. pozyczki mieszkaniowe, doplaty do wczasdéw, zwrot wadium, wyplata
odszkodowan, diety radnych i soltysow itp).

List¢ wyplat wystawia upowazniony pracownik wpisujac dane:
dat¢ wyplaty,
nazwisko i imig¢ (nazwe) oraz adres osoby na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty,
tytul wyplaty,
kwote wyplaty cyframi i slownie.
Dowdd ten sporzadza sie¢ w jednym egzemplarzu, ktory jest zalacznikiem do raportu
kasowego.

W liscie wyplat nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplaty gotowki wyrazonej
cyframi i slownie. Sprostowanie blgdu moze nastapi¢ tylko w drodze wystawienia nowego
prawidlowego dowodu.

Lista wyplat podlega zatwierdzeniu pod wzglgdem merytorycznym, rachunkowym, musi by¢
podpisana przez Skarbnika Miasta i Burmistrza, badZ osoby przez niego upowaznione.
Ponadto list¢ wyplat podpisuja: wystawiajacy. wyplacajacy (kasjer) i otrzymujacy gotéwke.

4. Czek gotowkowy.
Czek gotowkowy jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go calym
blokiem po pobraniu z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie
instrukcja bankows.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione zgodnie ze
zlozonymi wzorami podpisow w banku. Na czeku nie sa dozwolone Zzadne poprawki, w
przypadku pomylki w jego wypelnieniu blankiet danego czeku nalezy anulowac i pozostawi¢
w bloczku.

Podstawa wpisu do raportu kasowego podjetej gotowki na czek jest dowdd wewnetrzny KP,
wezesniej omowiony.

5. Raport kasowy ,,RK™.
Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegélowe) wszystkich dowodow kasowych dotyczacych
wplat 1 wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypelniony jest
przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wyplat i wplat.

Raport sporzadza si¢ w nastgpujacy sposob:
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- w lewym gérnym rogu raportu odbija si¢ piecz¢¢ firmowg a w rubryce ,kasa” —
wpisuje si¢: oznaczenie kasy oraz rodzaj raportu,
- po prawej stronie w goémej rubryce wpisuje sie numer raportu kasowego; nr ustala sig¢
z zarachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego oraz dla kazdego
rodzaju raportu
- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na
biezaco, w ukladzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym w
rubryce , tres$¢” okresla si¢ rodzaj operacji gotdbwkowej, a w rubryce ,,dowédd™ symbol
dokumentu wraz z jego numerem (np. .KP-17, . Kwit AB 0765425,
- w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje ilosé
dowodéw ,KP” i ,,dowodéw wyplat oraz laczne kwoty operacji gotowkowych™.
Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu sumowaniu, a taczng sume obrotéw
objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty dnia™ na ostatniej stronie raportu
kasowego. Po ustaleniu obrotéw rubryk .przychod™ i ,rozchéd”, nastgpuje obliczenie
pozostalosci gotéwki na dzien nastgpny w ten sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego
w wierszu stan kasy poprzedni” przeniesionego z raportu kasowego na dzien (okres)
poprzedni dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe a kwote ustalonej
pozostatosci wpisuje si¢ w wiersz ,,stan kasy obecny™.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoich egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi
zalacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ulozonymi chronologicznie
przekazuje si¢ glownemu ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopie raportu kasowego po
zlozeniu podpisu 0sdb upowaznionych pozostaje w bloku raportow.

Prawidlowos¢ sporzadzenia raportéw kasowych sprawdza Kierownik Wydzialu Finansowego,
Skarbnik, lub inna osoba przez nich upowazniona.

W szczegélnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegOlne rozchody sg
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalaczone dowody kasowe odpowiadajg
okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule, czy ustalono
prawidlowo stan gotéwki.

§10
KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej

2. Kontrola kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest przez Kierownika Wydzialu Finansowego lub
przez komisj¢ wyznaczong przez Skarbnika. Na okolicznosé¢ stanu faktycznego w
kasie winien by¢ sporzadzony protokél. Na koniec roku obowigzkowo winna by¢
przeprowadzona inwentaryzacja Srodkéw pienieznych i innych waloréw znajdujacych
si¢ w kasie.

§ 11

OBOWIAZKI KASJERA
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I. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza. Obowiazkow
tych nie wolno powierzaé gléwnemu ksi¢gowemu.
2. Do obowigzkow kasjera nalezy:

a) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych walorow,

b) dokonywanie operacji gotéwkowych (na podstawie dowodéw rozchodowych
podpisanych przez osoby upowaznione i zatwierdzonych do wyptlaty)

¢) dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkow
biezacych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

d) niezwloczne zawiadomienie Burmistrza i gléwnego ksiggowego o brakach
gotowki oraz ewentualnych wiamaniach do kasy,

3. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkoéw, kasjer ponosi odpowiedzialnosc
materialng za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej i znajomosci stosowania przepisow
odnosnie operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu
gotowki,

b) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami  odbiorcow
zamieszczonych na wlasciwych dowodach rozchodowych,

¢) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki,

d) wyplacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyplaty.

§12

GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki,
ktére podlegaja kontroli ilo$ciowej, a w szczegdlnosei:
a) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

c¢) arkusz spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej lub innej upowaznionej osobie,

d) faktury VAT, rachunki i noty korygujace z chwilg ich ponumerowania,

e) mandaty karne
f) karty drogowe

2. Druki $cislego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach,
kasetach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnos$cia wyznaczonych
pracownikow. Ewidencj¢ w/w drukéw nalezy prowadzi¢ biezaco w ksigedze drukow
scistego zarachowania.

3. Ksigge drukéw nalezy ponumerowaé. Ksiege wraz z dowodami przychodowymi i
rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu przechowuja pod zamknigciem
odpowiedzialni pracownicy .

4, Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cislego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilogci w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Oznaczenie drukéw nalezy wykonaé¢ niezwlocznie po otrzymaniu. W przypadku
natychmiastowego oznaczenia calej partii przyjetych drukéw mozna oznaczaé ich
czgs$é, a pozostala ilos¢ odpowiednio zabezpieczy¢.
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a) druki Scislego zarachowania wypelnione w kilku egzemplarzach oznacza si¢ tym
samym numerem na oryginalach 1 na kopiach tego samego dowodu. Przy
numerowaniu drukow nalezy zachowac ciggloé¢ numeracji dla kazdego rodzaju
formularzy na dany rok kalendarzowy.

b) narzedzia sluzace do ozmaczania drukoéw scislego zarachowania ( pieczatki,
numeratory ) nalezy przechowywac pod zamknigciem.

. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w Wydziale Finansowym.

Pracownik Wydzialu Finansowego w ksigdze drukéw  Scislego zarachowania

odnotowuje  wydanie drukéw udokumentowane pokwitowaniem osoby

upowaznionej. Wydanie drukéw $cislego zarachowania w przypadku kart drogowych
odbywa si¢ w sposob nastepujgcy: Pracownik prowadzacy ewidencje drukow

Scislego zarachowania wydaje druki po jednym nowym bloczku upowaznionemu

pracownikowi w Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, Komendantowi

Strazy Miejskiej, Kierownikowi Wydziatlu Techniczno-Inwestycyjnego. Upowaznieni

pracownicy wydaja karty drogowe kierowcom, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 8/2004

Burmistrza Nidzicy z dnia 01.04.2004r.

. Wydanie drukéw scislego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba.

Odpowiedzialno$é wynika z zakresu obowigzkow.

. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec

kazdego roku =ze stanem faktycznym. O wszelkich réznicach zawiadamia

niezwlocznie Burmistrza lub gléwnego ksiggowego. W razie zagubienia, kradziezy
drukéw Burmistrz przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski
stuzbowe w stosunku do oséb winnych.

. W razie zagubienia lub kradziezy blankietow czekéw gotowkowych lub

rozrachunkowych, nalezy ponadto zawiadomi¢ oddzial banku. Blankiety czekow

gotowkowych przechowuje pod zamknigciem Kkasjer, ktéry ponosi osobiscie
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

10. Pracownik lub osoba pobierajaca druki obowiazani sa rozliczy¢ si¢ z uprzednio

pobranych drukdw.

11. Kwitariusze przychodowe niewykorzystane do konca w roku kalendarzowym,

podlegaja zwrotowi do 31 grudnia. Pozostale w kwitariuszu pokwitowania
uniewaznia si¢ przez przekreslenie i napisanic przez kalke wyrazu ,,uniewazniono”
potwierdzajac to swoim podpisem i wpisujac date.

12. Druki $cistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji na ostatni dzien kazdego roku

kalendarzowego wedtug zasad okreslonych w instrukcji inwetaryzacyjnej.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzydzenia NrOW 2008
Burmistrza Nidzicy

z dnia 31 stycznia 2008r.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT
W URZEDZIE MIEJSKIM W NIDZICY

Rozdzial 1. Przepisy ogolne — podstawa prawna
§1
Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych, oraz przepisow
wewngtrznych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdin.
Zm.),

2) ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.60 z pdzn.
Zm.).

3) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
U. Nr 112 poz. 761)

4) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r, Nr 249, poz.
2104 ze zm),

5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2002 r. Nr 110, poz. 968 z pdZn. zm.) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

6) Zalacznika Nr 1 1 2 do niniejszego zarzadzenia .

§2.
Niniejsza instrukcja okreéla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i oplat,
poboru podatkow, ewidencji przypisow i odpisow, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych,
kontroli terminowej realizacji zobowiazan, likwidacji nadplat, postgpowania zabezpieczajacego
przed przedawnieniem naleznosci.

§ 3.
Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyvki wyzej
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21
czerwica 2006r.w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow i oplat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

§4.
Pracownicy Urzedu Miejskiego w Nidzicy zwanego dalej Urzedem z racji powierzonych im
obowigzkéw winni  zapoznaé sig z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien,
Rozdzial I1. Wymiar podatkow.

§5.
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1. Ewidencja podatnikow podatkéw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbgdne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace
podatnikow i przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004r w sprawie ewidencji podatkowe;j
nieruchomosci (Dz.U. Nr 107, poz. 1138).

3. Podstawg do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntéw Starostwa Powiatowego w
Nidzicy, umowy dzierzawy oraz ,Informacje o nieruchomosciach i obicktach budowlanych,
gruntach oraz lasach od oséb fizycznych”, a w przypadku osob prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej deklaracje na podatek od
nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek leény, skladane przez
podatnikow, ktérych wzory formularzy okreslone sq Uchwalg Rady Miejskiej w Nidzicy.

4, Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od srodkow
transportowych od oséb fizycznych i od oséb prawnych stanowia deklaracje na podatek od
srodkow transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w
Nidzicy o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigcu, podlegajacych
opodatkowaniu.

5 Podstawe do dokonywania wpisoéw do ewidencji podatnikow oplaty od posiadania psow
stanowig dokonywane przez podatnikow wplaty i zgloszenia odnosnie powstania lub
wygasnigcia obowiazku podatkowego. Wysokos¢ oplaty wynika z uchwaly Rady Miejskiej.

§ 6.

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnosci sprawdzajacych

majacych na celu:
1)sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji (informacji)

2)stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informacji)

2.W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidlowosci ich

wypelnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy

odpowiedzialni za wymiar podatkow wszczynajg post¢gpowanie wyjasniajace.
§7.

1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od osédb fizycznych
dokonywany jest technika komputerowa przy uzyciu programu ..RADIX”. Dopuszcza sig
rowniez dokonywanie wymiaru technika reczna.

2. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy platnosci naleznych zobowiazan podatkowych
przekazywane sa automatycznie do ksiggowosci podatkowej.

3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru lacznego zobowiazania pieni¢znego
dorgczane sq za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
- - naterenie miasta za posrednictwem swoich pracownikéw lub przez upowaznione osoby

oraz Urzedu Pocztowego,
- - na terenic wsi za posrednictwem Soltysow oraz Urzedu Pocztowego.- dla podatnikéw
zamieszkalych poza terenem Gminy za posrednictwem Urzgdu Pocztowego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla osoéb fizycznych sprawuja kontrolg nad
terminowym i prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. W przypadku niemoznosci
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dorgczenia decyzji w zwiazku ze Smiercig podatnika, pracownicy wszczynaja postgpowanie
majgce na celu ustalenie spadkobiercow - osob zobowiazanych z tytulu podatkow, a kwoty
ustalonych podatkéw sa odpisywane na podstawie polecenia ksiggowania. Natomiast
przesylki zwrocone z adnotacjg powtdrnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sa
w aktach podatnika jako dor¢czone zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;j.

§8.

1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okolicznosei majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawic zawiadomien
Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencii
gruntéw pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych dokonujg zmiany (korekty) decyzji w
sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

b

Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz

podatnicy podatku od s$rodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci
majacych wplyw na powstanie lub wygasni¢cie obowigzku podatkowego dokonuja
korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

§9.

Do udokumentowania przypisoéw i odpisow stuza:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7

deklaracje podatkowe,

decyzje,

korekty deklaracji podatkowych,

decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych

polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktére
zmarly 1 decyzje wymiarowe nie zostaly im dorgczone.

postanowienia 0 dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j.

dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu
do banku, ktory obcigzyl rachunek bankowy wurzedu, przypisujace bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

Rozdzial II1. Pobor podatkéow.
§ 10.

1. Wplaty na poczet podatkéw i opiat lokalnych mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
za posrednictwem banku lub poczty. za posrednictwem inkasenta, w kasie Urzgdu.
2. Do udokumentowania wplat stuza :
1) kwitariusze przychodowe K 103,
2) wyciag bankowy, jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty,
3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych),w
przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym
wystepuje zobowiazanie podatkowe,
4) dowody wplat do kasy,
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5) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza .

3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepienig¢znej stuza :

- postanowienia o dokonaniu z urzgdu potracenia. o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potracenia,

- umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesicnia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej,

- dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych $rodkéw na rachunek
urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuza dokumenty zwrotu, wyciag bankowy, raport kasowy.

§11.

1. Poboru podatkéw i oplat przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniej Uchwaly
Rady Miejskiej w Nidzicy w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego od osob fizycznych.

2.

Na wykonywanie funkcji inkasent wyposazony jest w zasady prowadzenia dokumentacji i

ewidencji oraz czynno$ci zwiazanych z inkasem podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
oplaty targowej. skarbowej.

3.

§12.
Inkasent, po zakonczeniu inkasa przedklada pobrane druki $cislego zarachowania
pracownikowi ksiggowosci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.

Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnodci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

1) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wplat,

2) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,

3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sy na kopiach pokwitowan,

4) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotoéwki.

Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje adnotacj¢ ..Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym™ oraz umieszcza datg i podpis.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Burmistrz, na wniosek Skarbnika, zarzadza
sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

§13.
Po calkowitym rozliczeniu sig z zainkasowanej gotéwki w danym roku podatkowym
inkasent zwraca druki S$cislego zarachowania pracownikowi Wydzialu Finansowego
odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami scislego zarachowania.

. Inkasent uniewaznia wszystkie nic wykorzystane blankiety pokwitowan w kwitariuszu K-

103 (drukach $cistego zarachowania), po rozliczeniu za caly biezacy rok, przez przekreslenie
blankietu i wpisaniu stowa ,uniewazniono™ z data i podpisem uniemozliwiajacy ich
ponowne wykorzystanie.

Wszystkie wykorzystane druki $cislego zarachowania przechowuije si¢ w zbiorze dowodow

ksiggowych, wlasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.

Rozdzial TV. Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat
§ 14,
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1.Rejestracja 1 ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpisdw oraz przeksiegowan odbywa
si¢ w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw
oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.
2 Ksiggi rachunkowe z zakresu podatkéw i optlat lokalnych prowadzone sa, za wyjatkiem oplaty
targowej, przy uzyciu komputera i obejmuja:
1)dzienniki obrotéw — naleznosci przypisanych i odpisanych, wplaty biezace, zalegle i
zwroty, kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz oplatg¢ prolongacyjng. stuzgee do
chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow ksiegowanych na kontach podatnikéw oraz
na zbiorczych kontach zobowigzania pienigZnego.
2) konta ksigg pomocniczych — stuzace uszczegdlowieniu 1 uzupelnieniu zapisow kont ksiggi
glownej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sa w formie kont podatnikow, kont
zbiorczych zobowiazania pieni¢znego.
3.Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw Kkomputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciagloSci zapiséw, przenoszenia obrotéw 1 sald. Wydruki
komputerowe  ksiag rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie péZniej niz na koniec
roku obrotowego.
4.Ewidencja oplaty targowej prowadzona jest technika reczng oraz przy uzyciu programu
komputerowego FKB.
5.Uzgodnienn danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytulu podatkow i oplat
dokonuje si¢ w okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotow (przypisow,
odpisow, wplat, zwrotéw, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.
6.Ksiggowania przypisow lub odpisow dokonuje sig: w I kwartale danego roku, nastgpnie w
okresach co miesiac, naleznych a nie wplaconych odsetek od zaleglosci podatkowych
dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.
§ 15.
1.Ksiggowos§¢ podatkow prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,.System
windykacji oplat 1 podatkow WIP™.
2.Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przeksiggowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych w
analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sig w porzadku chronologicznym za
poszczegblne miesigcee.
§ 16.
1.Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane
na wlasciwg nalezno$é budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo jako wplywy do wyjasnienia.
2.Po zaksi¢gowaniu wplaty wszczyna si¢ posigpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty.
3.Po ustaleniu tytutu wplaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wplatg na koncie podatnika
wedlug rodzaju naleznosci (podatku).
4.Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywdéw do wyjasnienia z dowodem
zrodlowym odnoszacym si¢ do wplywow jeszcze nie rozliczonych.
§17.
1.Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminic platnosci i dokonana wplata nie pokrywa
kwoty zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplatg t¢ rozrachowywuje sig
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w
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stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek
za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

2 Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z roznych tytuldw, dokonana wplate zalicza si¢
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na
poczet ktérego zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).

3.Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platno$ci i po uprzednim doreczeniu
upomnienia, z kwoty wplaconej tytulem zaleglosci podatkowej pokrywa si¢ w pierwszej
kolejnosci nalezne koszty upomnienia zwiazane z tg naleznosciag a pozostaly kwolg
rozrachowywuje si¢ w sposob okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

4 Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty s3 niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke i
koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na naleznosc
gtéwna, odsetki za zwloke. oplatg prolongacyjng i koszty upomnienia oraz okres, za jaki
wplatg przyjgto.

5.Jezeli po zaksiggowaniu naleznodci gléwnej, odsetek za zwloke 1 kosztéw upomnienia na
koncie podatnika pozostaje roznica— naleznos$¢ do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na
pismie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposéb zaliczenia
wplaty oraz pozostale na koncie, podlegajace zaplacie saldo.

6.Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytulem zrealizowanych tytuléw wykonawczych
na kontach podatnikoéw ksigguje si¢ w wysokosci pobranej od podatnika, a réznicg pomigdzy
kwotg pobrang od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowiaca koszty
postgpowania egzekucyjnego oraz dodatkowo oplate bankowg pokrywa si¢ z dochodow
budzetowych, na podstawie sporzadzonego i1 przekazanego do ksiggowosci budzetowe)
polecenia ksiggowania. Potracong przez Urzad Skarbowy oplat¢ komorniczg zalicza si¢ do
wydatkow budzetu jako zobowiazania wobec Urzg¢du Skarbowego za czynnosci egzekucyjne
na podstawie polecenia ksiggowania.

Rozdzial V. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan.
§18.

1. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow,
wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i
odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2.0soba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci nie zaplaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postgpowanie w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowych lub innych ulg w
zaplacie podatkow.

§ 19.

1.Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty do konca
miesiaca, w ktorym przypada ta platnoéé, pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza
upomnienie wg wzoru stanowiacego zalacznik do rozporzadzenia Ministra Finanso6w z dnia
22 listopada 2001r w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o posigpowaniu
egzekucyinym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 z poézn. zm.), ktore wysyla si¢ do
dluznika za potwierdzeniem odbioru. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wysylania upomnienia na
zaleglodci z tytutu I raty podatkéw — rolnego, od nieruchomosci i lesnego od oséb fizycznych
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oraz lacznego zobowiazama pienig¢znego razem z upomnieniem na Il rate tych podatkéw oraz
z tytulu 11l raty razem z upomnieniem za IV rate.

2.Sposéb 1 terminy wysylania upomnien okresla w/w Rozporzadzenie Ministra Finansow.

3.Upomnienia sporzadza si¢ nie rzadziej niz 2 razy do roku, z tym, ze zaleglosci dotyczace |
polrocza od oséb fizycznych powinny zostaé objete upomnieniem nie pdzniej niz do 10
czerwea danego roku, a za Il potroczacod os6b fizycznych — najpézniej do 10 grudnia danego
roku podatkowego.

4.W przypadku zaleglosci na kwot¢ ponizej wysokosci kosztéw upomnienia sporzadza si¢
upomnienie na koniec roku podatkowego, a w przypadku zaleglosci na koniec roku
podatkowego w wysokosci 2 zlotych nie sporzadza si¢ upomnienia na koniec roku, lecz
powiadamia si¢ pisemnie podatnika o figurujacym na koncie podatnika saldzie konta
podatkowego. zawiadomienie mozna dolaczy¢ do decyzji wymiarowej a upomnienie
sporzadza si¢ gdy zaleglo$¢ nie zostanie uregulowana do konca I pélrocza nastgpnego roku
podatkowego.

5.W zakresic postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

§ 20.

1.Jezeli zaleglo$¢ obje¢ta upomnieniem nie zostala w caloéci zaplacona, na kwoty zalegle
sporzadza sig¢ tytuly wykonawcze w sposob i terminach okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow, o ktérym mowa w § 19 z zastrzezeniem ust. 2.

2.Dopuszeza sig mozliwosé sporzadzania na kwoty zalegle tytuléw wykonawcezych w terminach:
na zaleglo$ci dotyczace 1 pétrocza (osoby fizyczne) — najpdznicj do dnia 31 sierpnia danego
roku podatkowego, na zaleglosci 11 pélrocza (osoby fizyczne) — najpézniej do dnia 28 lutego
nastepnego roku podatkowego.

3. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi kopiami upomnienn lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytulow
wykonawczych i przesyla si¢ do wlasciwego urzgdu skarbowego. ktéry potwierdza odbidr.

4.0 kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy.

§ 21.

1. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozenia na raty.

pracownicy ksiggowosci podatkowej czynia stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym.

2. Jezeli podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacil cz¢sé
wyznaczone) raty wystawia sig:

1) upomnienie na kwote pozostala do zaplacenia i dorecza dluznikowi - jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wezesniej,
2) tytul wykonawcezy na zaleglodei i przekazuje do wlasciwego urzgdu skarbowego.

3.W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji,
ktore musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373) oraz Uchwaly Nr
XLI1/437/05 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 01 grudnia 2005r. w sprawie wprowadzenia

oplaty prolongacyjnej .
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Rozdzial V1. Likwidacja nadplat.
§ 22.

Nadplaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegloéci podatkowych wraz z odsetkami
za zwlokg oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi
z urzgdu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub czgsci na
poczet przyszlych zobowiazan podatkowych.

Nadptaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na
poczet przysztych zobowiazan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.
Pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza wniosek o wyplacenie kwoty nadplaty do
ksi¢gowosci budzetowej.

. Drzialajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych i1 biezacych

zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie.
§ 23.

Jezeli nadplata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca si¢ kwote nadplaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do decyzji w sprawie ustalenia
wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy dolacza si¢ zawiadomienie o wysokosci nadplaty
figurujgcej na koncie podatnika na dzien 1 stycznia danego roku podatkowego.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania podatkowe
sporzadza si¢ polecenie ksiggowania, ktore przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja
dotyczaca ewidencji podatkow, we wlasciwym zbiorze dowodow ksiegowych.

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego wurzedu na rachunek wlasciwego Urzedu Pocztowego
i dolqcza si¢ wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate
zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia si¢ na kwot¢ pomniejszona o
kwote oplaty pocztowe;.

Rozdzial VII . Post¢powanie zabezpieczajace
§24.

. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiggowosci podatkowej dokonujg weryfikacji

sald pod katem wyst¢powania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.

W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wlasnosci do majatku, pracownicy
ksiggowosci podatkowej przygotowuja wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z
wymagang dokumentacja skladaja do wlasciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksiege
wieczysty bedacej przedmiotem hipoteki.

Dla nieruchomosci. ktora nie posiada zalozonej ksiggi wieczystej pracownicy ksiggowosci
podatkowej skladaja wniosek do zbioru dokumentéw.,

W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajacych z konkretnego tytulu wykonawczego
— wowczas pracownicy ksiggowosci podatkowej sporzadzaja tytul w dwoch egzemplarzach,
a w ewidencji tytuldow zalgczonej do drugiego egzemplarza w rubryce nr 10 zamieszcza sig
adnotacje ..Klauzula”, co oznacza, iz ten egzemplarz ma wroci¢ do wierzyciela z wypetniong

125



czgscig tytuhu stanowiaca o skierowaniu tytulu do realizacji, czyli z tzw. administracyjna
klauzula wykonalnosci. Jezeli tytuly znajduja si¢ juz w urzedach skarbowych, ale nie sa
jeszeze zrealizowane wystawia si¢ drugi identyczny egzemplarz tytulu wykonawczego z
ewidencja tytuléw wykonawczych, w ktorej w rubryce nr 10 wpisuje si¢ ,,Klauzula™.

. Zobowigzanie podatkowe moze by¢ rowniez zabezpieczone na majatku podatnika przed
terminem platnosci, a w przypadku osdb pozostajacych w zwigzku malzenskim takze na
majatku wspolnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, Ze nie zostanie ono wykonane, a w
szezeghlnosei gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym i dokonuje czynnosci, ktérych skutkiem jest utrata prawa wlasnosci do
majatku

. Wpis hipoteki przymusowej wywoluje skutki pokrycia kosztéw sadowych za wpis

§ 25.

. Jezeli w wyniku przeprowadzonego post¢gpowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowiazania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, dokonuje si¢ odpisu zobowiazania. Na okoliczno$¢ udokumentowania
postgpowania wyjasniajacego i braku winy pracownika sporzadza wniosek do burmistrza.

. Kwoty zaleglosci podatkowych, ktére zostaly zabezpieczone przez wpis do hipoteki,
przenosi si¢ do ewidencji ,,zaleglosci zahipotekowanych™.

Rozdzial VIIL. Sprawozdawczosé

§ 26.
. Pracownicy ksiggowosci podatkowe] sporzadzaja sprawozdanie' z wykonania planu
dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw objetych zakresem czynnosci, ktére przekazuja.
w terminie do 10 dnia miesiaca, nastgpujacego po kwartale, ktérego dotycza. pracownikowi
ksiggowosci budzetowej, odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego sprawozdania Rb-
27s -miesigczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych.
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