ZARZADZENIE NR 243/2011
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 23 sierpnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w Zzycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy instrukcji: zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art.2 ust.1 pkt.4, art.4 art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (jednolity tekst Dz. U.
22009 roku Nr 152 poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami); art.40 ustawy z dnia 27sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.); art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1980 roku o samorzgdzie
gminnym (jednolity tekst Dz. U. 22001 roku Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) oraz szczegdlnych ustalers zawartych
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103);rozporzadzenie z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdar
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( DZ. U. Nr 43 poz. 247); rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i samorzadowych zakiaddw budzetowych (Dz. U. Nr 241 poz. 1616) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje zasad (polityki) rachunkowos$ci okreslong w zataczniku nr 1.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam z-cy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, Kierownikom
Wydziatéw, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego, Komendantowi Strazy Miejskiej i samodzielnym stanowiskom.

§ 3. Zobowigzuje osoby, o ktérych mowa w § 2 do zapoznania pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia
i wprowadzenia w zakresach czynno$ci pracownikow wykonujacych zarzadzenie ustalen z niego wynikajacych.

§ 4. Traci moc:

Zarzadzenie Nr 33/2011, Burmistrza Nidzicy z dnia 3 stycznia 2011r. w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy instrukcji: zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01.01.2011r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 243/2011
Burmistrza Nidzicy

z dnia 23 sierpnia 2011r.

Zasady (Polityka ) rachunkowosci
Czesc |
Postanowienia ogdine
§ 1. Podstawowe pojecia uzyte w instrukcii:

1. Ustawa o rachunkowos$ci - rozumie si¢ ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994r o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009r. Nr 152,
poz.1223 ze zm.),

2. Ustawa o finansach publicznych — rozumie sie ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r ( Dz. U. z 2009r. Nr 157 poz. 1240 ze
zm.)

3. Jednostka - rozumie sie 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 Urzedu Miejskiego w Nidzicy,

6. Podpis - oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny z uzyciem pieczeci imiennej.
Mozna nie uzywac pieczeci imiennej w przypadku osob, ktére ztozyly wzor podpisu.

7. Umowa — oznacza umowe wraz z zawartymi aneksami.

§ 2. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe budzetu oraz jednostki prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie polskiej, w Urzedzie Miejskim w
Nidzicy, Plac Wolnoéci 1, zgodnie z planem kont i zasadami funkcjonowania tych kont ustalonymi dla jednostki w zataczniku
nr 3 oraz dla budzetu w zatgczniku nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu parstwa, budzetow jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakiaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) oraz niniejszym
zarzadzeniem.

Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a w jego skiad wchodzg okresy sprawozdawcze - miesigce, na koniec
ktorych dokonuje sig sumowania obrotdw w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych
obrotéw, a takze sumowania obrotow i ustalenia sald na kontach ksiag pomocniczych w celu uzgodnienia zapiséw na tych
kontach z zapisami na kontach syntetycznych.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza;
1. dziennik,
2. ksiega giéwna,
3. ksiegi pomocnicze,
4. zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
5. wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Ksiegi rachunkowe powinny:

- by¢ trwale oznaczone nazwaq jednostki oraz nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

- by¢ wyraznie oznaczone okre$leniem roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia, numerami
kolejnych stron i stwierdzeniem ich liczby na ostatniej stronie,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,

- zapewnia¢ kontrole kolejnosci zapiséw, automatyczne numerowanie stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz
sumowanie na kolejnych stronach w sposéb ciagly tzn. sumy obrotéw lub sald powinny byé przenoszone celem kontroli
ciggtosci.

Ksiegi rachunkowe otwiera sig¢ i zamyka w terminach okreslonych w odrebnych przepisach. Zamkniecie ksiag rachunkowych

polega na nieodwracalnym wylgaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w tych ksiegach.

Dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, zapisy kolejno numerowane, a sumy liczone w sposéb ciagly. Zbiér danych

dziennika jest sprawdzeniem kompletnoéci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdinych

miesigcach i roku obrotowym.

W Urzedzie prowadzi sie dzienniki czesciowe:

- dochody-Urzad Miejski

- wydatki-Urzad Miejski

- ZFSS

- Sumy depozytowe

- wyodrebnione dia projektow realizowanych w ramach pomocy finansowej, zgodnie z odrebnymi zarzadzeniami.

Dopuszcza sie grupowanie dowodéw ksiegowych wedtug daty ich wptywu i przygotowania do ksiegowania zbiorczego z

zastrzezeniem, ze dotyczg tej samej firmy i tego samego okresu sprawozdawczego ( np. miesigca), a takze ksiegowania

bezposrednio w koszty jednostki faktur za materialy, ustugi, koszty podrézy i innych kosztow w przypadku gdy pod jednym
wyciggiem bankowym znajduje sie dokument / faktura/ i dowdd jego zaptaty/ przelew, KW/.

Dziennik musi zawierac:
a) kolejna numeracje pozycji dziennika, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciagty,

2



b) zapis ksiggowy powinien posiada¢ nadany numer pozycji, a takze dane pozwalajace ustali¢ osobe odpowiedzialng za
tres¢ zapisu.
Dziennik i dzienniki czeéciowe w jednostce drukowane sa na koniec kazdego miesiaca.

Ksigga glowna

Ksigga gtowna sklada sie z kont, na ktérych dokonuje sie operacji gospodarczych wartosciowo w ujeciu syntetycznym.
Ewidencje syntetyczng stanowi zbior zapiséw w porzadku syntetycznym z zachowaniem chronologii, na kontach
przewidzianych w zaktadowym planie kont jednostki.

Zapisy dokonywane na kontach ksiegi gtéwnej muszg byé uprzednio ujete w dzienniku z oznaczeniem pozycji, pod ktérg
figurujg w dzienniku. Obroty wszystkich kont winny byé zgodne z obrotami dziennika.

Przy dokonywaniu zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje zasada podwéjnego zapisu.

Ksiegi pomocnicze

Konta ksigg pomocniczych (analityczne) winny byé prowadzone w takim samym ukifadzie jak w systemie tradycyjnym. Salda

tych kont musza by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi gtéwnej(syntetyka).

Konta ksiag pomocniczych (szczegotowe) prowadzi sie w porzadku systematycznym jako:

1. wyodrgbniony zbiér danych w ramach kont ksiegi gtéwnej, wéwczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach
analitycznych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiednio konta ksiegi gtéwnej,

2. wyodrebniony system kont, uzgodniony z zapisami ksiegi gtéwnej, winny tworzy¢ zbiory zapisow ksiegowych
uporzadkowane pod potrzeby ksiegowosci finansowe;.

Zestawienie obrotéw i sald

Jednym z elementéw ksiag rachunkowych jest zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych. Spetnia ono
funkcje kontrolng i informacyjna. Zestawienie to jest dowodem przestrzegania zasady ciagtosci ( art.5 ustawy). Zestawienie
sporzadza sie w terminach wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

Inwentarz

Przez pojgcie inwentarz nalezy rozumie¢ wykaz aktywow i pasywow sporzadzony na okreslony moment potwierdzony
przeprowadzong inwentaryzacijq.

Inwentaryzacja w jednostce w odniesieniu do gruntéw, melioracji, budynkow i budowli przeprowadzana jest droga spisu z
natury, natomiast w drodze weryfikacji bedzie przeprowadzana wytacznie w stosunku do budynkéw, budowli, gruntéw, do
ktorych dostep jest w znacznym stopniu utrudniony.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg
gminnego zasobu nieruchomosci.

Szczegotowe zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji okresla instrukcja dotyczaca inwentaryzacji zatwierdzona
odrebnym zarzadzeniem.

Ewidencje ilosciowo-warto$ciowa gruntéw prowadzi Wydziat Finansowy w ukfadzie wg obrebéw, nr dziatek, powierzchni i
wartosci na podstawie zawiadomien i zmian otrzymywanych z Wydzialu GMKR. Wydziatl Finansowy prowadzi
pozakomputerowo powyzszy rejestr a zbiorczo raz w miesigcu zmiany zapisywane sg w programie komputerowym ($rodki
trwate). Wydziat GMKR prowadzi ewidencje wg klasyfikacji rodzajowej $rodkow trwatych (Dz. U. z 2010r. Nr 242 poz. 1622).

§ 3. Wymogi stawiane ksiegom rachunkowym

1. Wymogi merytoryczne, pozwalajace uznac ksiegi rachunkowe za zgodne z ustawg sg nastepujace (art.24 ustawy):
1) rzetelnosé,
2) bezbtednosc,
3) sprawdzalnosé,
4) prowadzenie na biezgco.

2. Wydruki komputerowe

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera winny spetnia¢ wymagania okreslone art. 13 ust. 2 i ust.4-6, powinny

by¢:

a) trwale oznaczone nazwg ( peing lub skrocona) jednostki, ktérej dotycza, oraz zrozumialg nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej,

b) wyraznie okreslone co do roku obrotowego, miesigca (okresu sprawozdawczego) i daty sporzgdzenia,

¢) powinny nalezycie zapewni¢ automatyczng kontrole ciagtosci zapiséw, przenoszenia obrotow i sald, mieé automatycznie
numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej ( koniec wydruku) oraz byé sumowane na kolejnych stronach w
sposo6b ciagly w miesigcach i roku obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania,

d) Ksiggi rachunkowe nalezy drukowa¢ miesigecznie, nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

§ 4. Postanowienia w zakresie podatku VAT

Zgodnie z art. 86 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug w Urzedzie Miejskim w Nidzicy nie
dokonuje sig zmniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony. W zwiazku z powyzszym nie obowigzuje prowadzenie
rejestrow do odrgbnego okreslenia kwot podatku naliczonego zwigzanego z czynnosciami, w stosunku do ktorych przystuguje
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.



Czesc Il
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 5. 1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe.
Dowodem ksiggowym nazywamy ta cze$é odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktdre stwierdzajg dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencii ksiegowej.

2. Podstawa dowodow ksiegowych stanowig oryginaty dowodéw.

3. Kazdy dowdd ksiggowy, aby byt uznany za prawidtowy i wprowadzony do ksigg, powinien posiadaé takie cechy jak :
a) byc rzetelny tzn. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacjj,
b) kompietny i wolny od bledéw rachunkowych,
¢) powinien zawiera¢ co najmniej ( zgodnie z art.21 ustawy):

- okreslenie rodzaju dowodu i jego identyfikacje,

- okreslenie stron dokonujacych operacii gospodarczych (nazwa i doktadny adres),

- opis operacji oraz jego wartosci i ilosci, kwoty powinny by¢ podane w ztotych polskich, ale mogg tez wystapi¢ w walutach
obcych, ktore przed ujgciem w ksiegi nalezy przeliczyé na ziote polskie po kursie wiasciwym dla dokonania operacji, a
wynik przeliczeri zamieécié¢ na wolnych polach dowodu.

- date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datq takze date sporzadzenia dowodu,

- stwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym co potwierdzajg
podpisy 0s6b upowaznionych do dokonywania okreslonych czynno$ci oraz daty dokonania czynnosci, zgodnie z
odrebnymi zarzadzeniami

- zatwierdzenie do zaptaty przez osoby upowaznione, w odrebnym zarzadzeniu

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis oscby odpowiedzialnej za te wskazania.

- mozna zrezygnowac ze stosowania na dowodzie ksiggowym zapiséw, o ktorych mowa w § 5 ust. 3 Iit. ¢, tiret siédme,
jezeli mozna powyzsze dane zidentyfikowaé za pomoca mozliwosci (techniki) programu komputerowego.

- faktury i rachunki wystawione na Gmine Nidzica ujmuje sie w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego.

4. Zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych - sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, adnotacje o stosowaniu ustawy prawo zamowien publicznych, oraz odpowiedzialno$é i upowaznienia
pracownikow - okre$la odrebne zarzadzenie Burmistrza.

5. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na stwierdzeniu prawidtowosci i zgodnosci tresci dokumentu z
rzeczywistoscia przez co nalezy rozumieé, ze decyzje odzwierciedlone w dokumentach dokonywane sg wg nastepujacych
zasad:

a) Celowosci- celowosé dziatania 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 zrédet
finansowania oraz stosowania, cen taryf, stawek; itp.

€) Rzetelnosci — oznacza zgodno$é z prawda,

d) Gospodarnosci - to jest najbardziej oszczednego zuzycia $rodkow pienigznych i rzeczowych w celu uzyskania w danych
warunkach pozadanych efektow:;

6. Kontrola formalno-rachunkowa — dowodéw ksiggowych polega na przeprowadzeniu czynnoSci badawczych pod
katem kompletnosci i poprawnosci cech dokumentéw oraz poprawno$ci dziafan arytmetycznych. Kontrola formalno-
rachunkowa w odniesieniu do dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu prawidtowosci wypetnienia dowodéw i tak, czy:

a) Okreslenie wystawcy zawiera np. pieczeé jednostki, wskazanie stron uczestniczacych w operacji, data wykonania
operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosciowe i ilosciowe
ujecie, jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych, podpisy osdb odpowiedzialnych za dokonanie operaciji
ztozone odrecznie atramentem lub diugopisem,

b) Zastosowany wiasciwy formularz do udokumentowania operaciji,

¢) Wystawiono do danego dokumentu inne niezbedne dokumenty towarzyszace,

d) Czy dotaczono zatgczniki,

e) Czy badany dokument jest oryginatem czy kopia,

f)  Nie popetniono w dokumencie btedow rachunkowych,

g) W dokumencie nie dokonano nieformalnych poprawek.

§ 6. 1. Dowody ksiegowe powinny by¢ sporzadzone w spos6b staranny, czytelny i trwaty (np. dlugopisem, pismem
maszynowym lub komputerowo).

2. Tre$¢ dowodow ksiegowych powinna byé petna i zrozumiata.



3. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada sie odrecznie.

§ 7. 1. Zgodnie z art. 20,21,22 ustawy w ksiegach rachunkowych winny by¢ wprowadzone wszystkie operacje

gospodarcze w danym okresie sprawozdawczym. Zapiséw ksiggowych dokonujemy na podstawie :

a) dowodoéw pierwotnych zrodiowych:
- wlasnych - wystawionych przez wtasne komarki organizacyjne,
- obcych - otrzymywanych od kontrahentéw (oryginaty),
- wiasnych wewnetrznych - wystawionych dla innych komérek, wewnatrz jednostki,
- wlasnych - zewnetrznych wystawionych dla kontrahentow ( przekazywane w oryginale).

b) dowodéw ksiggowych zbiorczych - wystawionych przez jednostke, stuzacych do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodow ( dotyczy to operacji wystepujacych masowo) np. rozchodu materiatéw czy sprzedazy usiug.

¢) dowododw korygujacych poprzednie zapisy - korekta faktury, polecenia ksiegowania,

d) dowodow rozliczeniowych ujmujacych juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikujacych.

2. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

- zestawienie dowodow ksiegowych,

- polecenie ksiggowania ,PK" sporzadzone w celu korekty blednych zapiséw, oraz w szczegolnosci w celu: przeniesienia
kosztow, otwarcia i zamknigcia ksiag, przypisow i odpisow zobowigzan podatkowych (na koniec miesiaca),
rozksiggowania wynagrodzen, naliczenia sktadek ZUS, i inne w miare potrzeb.

- noty ksiegowe,

- protokoty zdawczo - odbiorcze, ktére majg zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych skfadnikéw majatku jednostki.

3. Stosuje si¢ nastgpujgce skroty nazw dokumentéw ksiegowych, poza wymienionymi w dalszej czesci niniejszego

zarzadzenia:

FZ — Faktura zakupu

PK- polecenie ksiegowania

RK —raport kasowy

RZ- Rozliczenie zaliczki

WB- Wyciag bankowy

ZR- zamknigcie roku

PF — plan finansowy - ksiegowanie

§ 8. 1. Stwierdzone btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych i obcych mozna korygowac jedynie poprzez wystawienie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz z uzasadnieniem.

2. W przypadku faktur i rachunkéw dokumentem korygujacym beda faktury i rachunki korygujace zawierajgce wyraz
.Korekta”, oraz noty korygujace.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez czytelne skreslenie btednych liczb czy informaciji.
Poprawki nalezy dokona¢ w sposéb czytelny oraz zlozy¢ date i podpis.

4. Bledne zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzonych recznie mozna sprostowaé przez: skreslenie dotychczasowe;j
tresci, wpisanie nowej i umieszczenie podpisu osoby dokonujgcej poprawki.

5. Przy prowadzeniu ewidencji przy uzyciu techniki komputerowej - korekty moga by¢ dokonane przy pomocy dowodow
korygujacych ,PK". Korygowaé mozna tylko zapisy btedne z dowodu i to w calosci wprowadzajac zapisy prawidtowe.

8. Korekt dokonywa¢ mozna po zamknieciu miesigca, jak réwniez w kazdym nastgpnym okresie sprawozdawczym.
7. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych przerdbek i wymazywania.
8. Sposob korygowania btednych zapisow ksiggowych scisle okresla art. 25 ustawy.

§ 9. Za prawidlowe zarzadzanie rzeczowymi skfadnikami majatku odpowiada kierownik jednostki. Za prawidtowe
zarzadzanie rozumie sie:
* utrzymywanie stanéw sktadnikéw w ilodciach niezbednych do wykonywania biezacych zadar jednostki,
* niedopuszczenie do tworzenia si¢ zapasoéw nadmiernych, nieprzydatnych i niepetnowarto$ciowych oraz podejmowanie
dziatan do ich zbycia tj. sprzedazy, nieodptatnego przekazania, likwidacii lub zagospodarowania we wlasnym zakresie,
* wilasciwe magazynowanie zapaséw oraz wykorzystywanie $rodkéw trwatych i pozostalych srodkéw trwatych.
* umieszczenie w kazdym pomieszczeniu biurowym, w ktérym stale znajdujg sie $rodki trwate i pozostate Srodki trwate
spis6w inwentarza, tzw. wywieszek,
*» zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza, z zachowaniem wymogow przeciwpozarowych i higieny
pracy ,
wyznaczenie komorek organizacyjnych i osob odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi skfadnikami majatku,
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* biezaca kontrole gospodarki i ewidenciji sktadnikami majatku oraz przestrzeganie wymogow i terminéw w zakresie
inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku.

§ 10. Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego wycenia sig wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, nie wyzszych od
cen ich sprzedazy na dzien bilansowy.

§ 11. Do przychodéw Urzedu Miejskiego zalicza sig dochody budzetu gminy nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, w szczegoinosci: subwencje, dotacje, srodki z UE, udziaty w podatku dochodowym,
odsetki od $rodkow na rachunku. Przychody te ujmowane s w ksiegach Urzedu na koniec roku na podstawie zbiorczego
,Polecenia ksiggowania” sporzadzanego przez ksiggowos¢ organu i obejmujacego wpltywy z calego roku. Przychody te
ujmowane sg na stronie Wn 800 ,Fundusz jednostki” Ma 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych’. Podstawe
sporzgdzenia sprawozdania Rb-27S w tym zakresie stanowig ksiegi rachunkowe organu.

§ 12. 1.Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem ust.2-4.

2. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sig do wynikéw na pozostatych
operacjach niekasowych.

3. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznoéci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja fundusze.
4. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznoéci sg dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy.

§ 13. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

§ 14. Naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywéw wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie
po6zniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

§ 15. Mozna umarza¢ i amortyzowac $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego
roku.

§ 16. Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych na dzien ich przeprowadzenia ujmowane bedg odpowiednio
po kursie:
— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz
zaptaty naleznosci lub zobowigzan,
- $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku
zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu faktycznego, a takze w przypadku pozostatych
operagcji.

§ 17. Naleznosci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia sie i ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych wedtug
wartoéci nominainej. Na koniec kazdego kwartatu i na dzieh bilansowy wycenia sie je w kwocie wymaganej zaplaty —
naleznosci (z zachowaniem zasady ostroznej wyceny), natomiast zobowigzania w kwocie wymagajacej zaptaty.

§ 18. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastepuje w ciagu 15 dni od zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§ 19. Srodki trwate, wartoéci niematerialne i prawne, pozostate $rodki trwate i pozostate wartosci niematerialne i prawne
oraz materialy ujawnione w wyniku inwentaryzaciji wycenia sie w wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, natomiast
gdy ich brak — uwzgledniajac ich aktualng warto$¢ rynkowg i ewentualne dotychczasowe zuzycie.

§ 20. 1. Dochody i wydatki ujmuje sie w terminie ich zapfaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza ( kasowe
wykonanie).

2. Ujmuje sig¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce ptatno$¢ dochoddw i wydatkdw, a w zakresie wydatkow i kosztow-
takze zaangazowanie $rodkdéw (kazda ptatnosé dochodéw poprzedzona ujeciem naleznosci, natomiast ptatnosé wydatkéw
poprzedzona ujeciem zaangazowania i zobowigzan)

3. Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza sie i ewidencjonuje nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

4. Wyceny skladnikow aktywéw i pasywéw wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie nie po6zniej niz na koniec
kwartatu.

§ 21. Wartosci materiatéow i towaréw w dniu zakupu beda ksiegowane bezposrednio w koszty zuzycia, a pozostajace na
koniec roku z tego tytutu zapasy i objete korektg kosztéw. Komérki organizacyjne dokonujace zakupu materiatéw i towaréw
odpowiadaja za ich rozliczenie. Wycenia sie je wg zasady: pierwsze przyszio, pierwsze wyszto.



§ 22. 1. W przypadku, gdy inwestycja obejmuje zakup lub wytworzenie wielu obiektéw inwentarzowych ogot kosztow
inwestycji dzielimy na koszty bezpoérednie (ktére odnosimy wprost na obiekt, ktérego dotycza) oraz koszty posrednie
(wspdine, dotyczace co najmniej dwoch obiektow, objetych jednym przedsigwzieciem inwestycyjnym).

3. Rozliczenia kosztow posrednich, dla ustalenia wartosci poszczegélnego zadania, dokonuje wydziat merytoryczny wprost
proporcjonalnie do poniesionych kosztow bezposrednich.

§ 23. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

§ 24. 1. Srodki trwate, oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci przekraczajacej wielkosci ustalone w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych, umarza sig i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych.

2. Okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od warto$ci niematerialnych i prawnych wynosi:
- od wartosci oprogramowania komputerow i praw autorskich : 2 lata,
- od poniesionych kosztow zakornczonych prac rozwojowych : 3 lata,
- od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych: 5 lat.

3. Przyjmuje sie liniowg metode amortyzacji.

4. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania umarza sie:
a) ksigzki
b) odziez i umundurowanie
c) meble i dywany ( w tym, wyktadzine i chodniki )
d) pozostate srodki trwate ( wyposazenie ) oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej wielko$ci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktoérych odpisy amortyzacyjne sg uznane za koszt
uzyskiwania przychodu, w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

§ 25. Od dnia 01.01.2010r. warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych
tj. obecnie 3.500zt traktuje sie jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania i ujmuje sie tylko w pozaksiegowej ewidencii ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu. Ewidencja
iloSciowa prowadzona jest przez informatyka.

§ 26. 1.Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

2. Warto$¢ poczatkowa Ssrodkow trwatych ulega podwyzszeniu o warto$¢ naktadow poniesionych na ich ulepszenie. Jezeli
srodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, wartosé
poczatkowg tych srodkéw trwatych powigksza sie o sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie
czeéci sktadowych lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia przekracza 3.500,00zt. Srodki trwate uwaza sie za
ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na ich przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w
danym roku obrotowym przekracza 3.500,00zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia
przyjecia srodkow trwatych do uzywania.

3. Srodki trwale stanowigce wiasnosé Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie
moga by¢, na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

4. Poniesione koszty zaniechanych Srodkow trwatych w budowie ($rodek trwaly nie bedzie oddany do uzytku i
wykorzystany w dziatalnosci gospodarczej) odpisuje sie w ciezar funduszu.

§ 27. Odsetki bankowe z tytutu zaciagnietych kredytéw, pozyczek i wyemitowanych obligacji na 31 grudnia danego roku,
ktore wynikajg z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda i obejmujg okres odsetkowy nie konczacy sie
w dniu 31 grudnia danego roku, lecz z pézniejszym terminem zapadalnosci, nie sg ujmowane w kosztach i zobowigzaniach
na 31 grudnia danego roku. Odsetki te ujmowane sa w kosztach i zobowiazaniach w momencie otrzymania noty odsetkowe;
(kredyty i pozyczki) i w terminach sptaty odsetek.

§ 28. Zadtuzenie wycenia sie wg wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytutu oprocentowania.

§ 29. Whniesienie wktadéw rzeczowych (aportow) do spdtek wycenia sie wg wartosci ksiegowej wniesionych wkladéw
rzeczowych.

§ 30. Za moment objecia udziatéw (akcji) i ujecie w ksiegach rachunkowych uwaza sie date:
- zawarcia umowy spétki (aktu notarialnego)

- podjecie uchwaly Zgromadzenia Wsp6Inikow o podwyzszenie kapitatu zaktadowego,
- date zakupu udziatdéw (akciji),



§ 31. Pozostate $rodki trwate oraz pozostate wartosci niemateriaine i prawne (niespetniajace kryteriow srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, a jednoczeénie spetniajace warunek zamiaru uzytkowania przez jednostke tych
sktadnikéw majatkowych przez okres diuzszy niz jeden rok) wycenia sie wedtug ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia.
Postanowienia dotyczace wyceny darowizny lub przekazania przez wiasciwy organ stosuje sie odpowiednio.

§ 32. Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Miejskiego oraz zasade istotnosci, przyjmuje sie nastepujace
rozwigzania szczegoine:

a) Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywow i pasywow
nastgpujace uproszczenia, ktére nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego: optacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty,
ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie podiegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych
kosztow, ksigguje sie je natomiast w koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione

b) W jednostce nie wystepujg rozliczenia migdzyokresowe kosztow bierne oraz tytuly do tworzenia rezerw na przyszte
zobowigzania, fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.

§ 33. Operacje gospodarcze kasowe dokonywane w walucie obcej — glownie dotyczacego delegacji zagranicznych —
wycenia sie wg nastepujgcych kurséw:

a) podjeta gotowka z banku jest przeliczana wg kursu sprzedazy waluty obowigzujacego w banku obstugujacym Urzad
Miejski w dniu dokonania operacii.

b) Wyptata gotowki z kasy (zaliczka dla pracownika ) jest przeliczana wg kursu sprzedazy dewiz waluty obowiazujacego w
banku obstugujacym

¢} Zwrot gotowki do banku wynikajacy z rozliczenia delegacii przeliczany jest wg kursu sprzedazy dewiz w tym banku

d) Wplata do banku dewiz jest przeliczana wg kursu zakupu waluty obowiazujacego w banku obstugujacym w dniu
dokonania operaciji.

§ 34. 1. Ewidencje analityczng obejmujaca ksigzki oraz umundurowanie prowadzi sie w merytorycznych komérkach
organizacyjnych na kartach indywidualnego wyposazenia pracownika.

2. Ewidencje ilosciowo- warto$ciowa bez wzgledu na warto$¢ jednostkowa prowadzi sie do:
a) mebli
b) dywanéw
przez komoérki organizacyjne w ksigzkach inwentarzowych.

3. Dla pozostatych srodkéw trwatych prowadzi sie:
a) ewidencje ilosciowa dla wyposazenia o wartoci jednostkowej do 500 zi. Ewidencja jest prowadzona w wydziatach
merytorycznych i podlega okresowej kontroli kierownika wydziatu.
b) ewidencje ilosciowo - wartoSciowq dla wyposazenia o wartosci jednostkowej powyzej 500zt do wartosci nie
przekraczajgcej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, w merytorycznych komérkach
organizacyjnych.

4. Ewidencje szczegobtowa $rodkow trwatych o wartosci powyzej 3.500 zt w ksiegach inwentarzowych prowadzi recznie
Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa, Wydziat Organizacyjny, Samodzielne Stanowiska oraz Wydziat
Finansowy

§ 35. 1. Poszczegolne sktadniki aktywdw i pasywdw wycenia sig stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie
(wytworzenie) ceny (koszty).

2. Do kosztdéw budowy srodka trwatego nie zalicza sie kosztow utrzymania wydziatéw i wynagrodzen pracownikéw, ktdrzy
zajmuja sie obstugq zadan inwestycyjnych.

3. Jezeli w wyniku realizacji zadania inwestycyjnego powstaje kilka $rodkow trwatych, rozliczenie kosztéw wspoinych
(posrednich) zadania inwestycyjnego nastepuje wg kryterium udziatu kosztow bezposrednich budowy danego $rodka
trwatego 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 rézne, warto$¢ stanu koricowego rzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych wycenia si¢ : przyjmujac, ze rozchéd skiadnikéw aktywoéw wycenia sie kolejno po cenach (kosztach) tych
sktadnikow aktywow, ktore jednostka najwczesniej nabyta (wytworzyta).

§ 36. 1. Ustalenie wyniku finansowego odbywa sie za posrednictwem konta 860 ,Wynik finansowy” oraz ustalenie wyniku
wykonania budzetu odbywa sie za pos$rednictwem konta 961 ,Wynik wykonania budzetu”

2. Wynik finansowy oraz wynik wykonania budzetu ustala sie na dzien 31 grudnia.



§ 37. 1. Dla ustalenia wyniku finansowego jednostki budzetowej pod data 31 grudnia ksieguje sie:

1) Na stronie Wn konta 860
a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujetych na kontach: - Ma konto - 400, 401, 402, 403, 405, 406, 407, 408,
409
b) koszty operacji finansowych, pozostate koszty operacyjne — Ma konto — 751, 761
c) strat nadzwyczajnych — Ma konto- 771

2) Na stronie Ma konta 860
a) uzyskanych przychodéw ujetych na stronie Wn kont odpowiednio zespotu 7.
b) zyskéw nadzwyczajnych - strona Wn konta 770

2. Dla ustalenia wyniku wykonania budzetu pod datg 31 grudnia ksieguje sie:

1) Na stronie Wn konta 961
a) przeniesienie dokonanych w ciggu roku wydatkéw budzetowych , w korespondenciji z kontem 902 — , Wydatki budzetu”,
oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

2) Na stronie Ma konta 961
a) przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w korespondenciji ze strong Wn konta 801 — , Dochody
budzetu’”.

§ 38. 1. Koszty dziatalnosci podstawowej jednostki ujmuje sie na kontach syntetycznych zaktadowego planu kont w
uktadzie rodzajowym.

2. Do kont syntetycznych kosztow rodzajowych prowadzi si¢ ewidencje analityczng wediug rozdziatéw klasyfikacii
budzetowej wystepujgcych w planie finansowym jednostki, z dalszym podziatem wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

3. Koszty rodzajowe jednostki nie podlegajg rozliczeniu na kontach zespotu- 5 , Koszty wedtug typéw dziatainosci i ich
rozliczanie”

4. Za miejsce powstawania kosztéw uznaje sie rozdzialy klasyfikacji budzetowej.

5. Sprawozdanie finansowe rachunek zyskow i strat jednostki sporzadzane jest w wersji  porownawczej.

§ 39. Wynagrodzenia wyplacane na podstawie umoéw zawartych z biurem pracy na realizacje zadan okreslonych
przepisami ustawy o promocji zatrudnienia ksieguje sie w koszty i wydatki Urzedu.
Refundacja stanowi dochdd budzetowy klasyfikowany w dziale 750 ,Administracja publiczna”, rozdziale 75095 ,Pozostata
dziatalno$¢”, w § 097 Wptywy z réznych dochodéw.

§ 40. 1. Dopuszcza sig do realizacji faktury za zakupione towary badz ustugi, ktorych wartosé przekracza kwote
wynikajaca z umowy lub zlecenia do wysokosci 0,05zt powstatg w wyniku zaokraglen podatku VAT.

2. Myine przelewy dokonane w tym samym roku budzetowym, przyjmowane sg na wydatki budzetu i zmniejszajg
wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym (np. zwrot nadptaty wynagrodzenia, itp.)

3. Zwroty wydatkéw dokonane w latach poprzednich przyjmowane sg na dochody budzetowe.

§ #1. 1. W przypadku uzyskania $rodkéw z krajowych funduszy lub dotacji, gdy w umowie zawarto zapis o
wyodrebnieniu $rodkéw, dokonuje sie odpowiednich ksiggowari na kontach organu i urzedu poprzez wyodrebnienie nazwy
zadania inwestycyjnego (dopuszcza si¢ uzywania skrétéw nazwy zadania). Natomiast wyodrebnienie wystepuje poprzez
konto 130 wg klasyfikacji budzetowej z odpowiednim symbolem wynikajacym z opisu programu ksiegowego.

2. Mozna przyjac odrgbne polityki rachunkowosci wydane w odrebnych zarzgdzeniach dla poszczegdinych projektow.



Czesc lll

DOKUMENTY FINANSOWE WYSTEPUJACE W JEDNOSTCE

§ 42. 1. Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge od chwili sporzadzenia, wzgledem wplywu do jednostki, az do
momentu przekazania do ksiegowania. Bez wzgledu na rodzaj dokumentoéw nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg

odbywat sie najkrotszg i najprostszg droga.

W tym celu , w przypadku dokumentoéw tj. faktury i rachunki nalezy stosowac :

Komérka Organizacyjna

Rodzaj czynno$ci

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
odpowiednich komorek organizacyjnych
za pokwitowaniem

W dniu otrzymania

3. Upowaznieni pracownicy Wydziatéw
Urzedu

Uzupetnienie dowodow o opis zgodnosci
Z umowa, zamowieniem, zleceniem (Nr
umowy, data), sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym, celowosci,
legalnosci, gospodarnosci, dolaczenie
odpowiednich zatgcznikow,
zaklasyfikowanie do wydatkéw
strukturalnych,

1-2 dni

4.Upowaznieni pracownicy Wydziatu
Finansowego; Kierownik Wydziatu
Finansowego, Skarbnik lub
upowaznieni pracownicy do
podpisywania przelewow

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym, sporzadzenie polecenia
przelewu, czeku, listy wyptat, itd.
Dokonanie wstepnej kontroli, podpisanie
przelewu (w tym elektronicznie), podpis

Niezwlocznie po otrzymaniu dowodu
oraz zaptata zgodnie z umowa po
zatwierdzeniu przez Burmistrza,
Zgodnie z terminem ptatnoéci
wynikajacym z umowy lub faktury,

zgodnie z kartg wzoru podpiséw, rachunku, porozumienia itp.

5. Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona

Zatwierdzenie do wyptaty; podpisanie
przelewu (w tym elektronicznie), podpis
zgodnie z karta wzoru podpiséw

W dniu otrzymania

Oraz:

a) przekazywaé na biezaco dokumenty do kompetentnych komorek, ktérych dotyczg i korzystaja z zawartych w nich
informacii,

b) przestrzegaé systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym komérkom w terminie 1-2 dni od dnia ich
sporzadzenia{ wlasne np. umowy, akty notarialne, decyzje, wykazy oséb, ktére wplacity zaliczke na poczet przygotowania
nieruchomosci do sprzedazy i inne ) lub otrzymania ( obce), dokumenty rozliczeniowe, najpozniej do dnia 5 nastgpnego
miesiaca ( np. przypisy i odpisy podatkow, czynszow, uzytkowania wieczystego, wypis z rejestru gruntow. Do ksiag danego
miesigca ujmuje sie dowody ksieggowe zatwierdzone do dnia 5 nastgpnego miesigca. Do ksiag danego roku nalezy ujaé
wszystkie zatwierdzone dowody, ktore wplynely w terminie umozliwiajacym terminowe sporzadzenie sprawozdania rocznego,
nie pdzniej jednak niz do dnia 25 stycznia { dowody ksiegowe, ktére wplynely po wyznaczonym terminie ujmowane sg w
ksiegach roku przysztego).

2. Dowod ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, winien by¢ niezwlocznie przekazany do komarki
finansowo- ksiegowej celem sprawdzenia formaino rachunkowego wiaéciwej dekretacji oraz zaptaty w terminie okreslonym
przez dostawce ( zaplata naleznosci w terminie okre$lonym przez dostawce na jego koncie).

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

Odsetki wynikle do zaptaty po terminie z przyczyn przetrzymania faktur obcigza osobe odpowiedzialng merytorycznie za
dostarczenie faktury badz innego dokumentu rozliczeniowego do komorki ksiggowosci.

3. Dekretacja, to ogét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodéw ksiggowych do ksiggowania. Obejmuje ona
nastepujace etapy:

-segregacja dokumentow,

-sprawdzenie prawidtowosci dokumentow ( dokumenty nie sprawdzone i nie zaakceptowane, nie zatwierdzone do zaptaty,
winny by¢ zwrdcone do uzupeinienia).

-zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Mozna zrezygnowa¢ ze stosowania na
dowodzie ksiegowym zapiséw, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 lit. c, tiret sicdme, jezeli mozna powyzsze dane zidentyfikowaé za
pomoca mozliwosci (techniki) programu komputerowego.

4. W przypadku udokumentowania operacji gospodarczej kilkoma dowodami, podstawe zapisow rachunkowych stanowi
jeden z egzemplarzy dowodu.
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§ 43. Kontrola dowodéw ksiegowych obejmuje:

1. Dowody ksiegowe podlegaja opisowi przez osobe upowazniong w wydziale merytorycznym (samodzielne stanowiska)
w przypadku okreslenia nazwy towaru/ustugi w sposéb uniemozliwiajacy stwierdzenie koniecznosci poniesienia wydatku (opis
powinien zawierac np. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace wydatku).

2. Opisane dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:

a) merytorycznym, gdzie kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest
zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega w szczego6lnoéci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

— czy operacji gospodarczej dokonaty oscby do tego upowaznione,

— czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budzecie gminy,

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata
dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania gminy, itp.,

~ czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania rzeczowego
faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi
normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie czy ztozono zaméwienie,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi w danym
zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujagcym prawem, w tym z Prawem Zaméwieri Publicznych.

Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego, zagranicznego polega na:

- sprawdzeniu czy polecenie wyjazdu stuzbowego zostato wystawione i podpisane przez wia$ciwa, upowaznione osobe,

— czy dane (dotyczace wyzywienia i kosztéw przejazdu) odpowiadajg rzeczywistosci,

— sprawdzeniu czy w ewidencji czasu pracy widniejg zapisy dotyczace wyjazdu stuzbowego pracownika,

— wpisaniu Zrédta finansowania (dziat, rozdzial, paragraf).

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba upowazniona przez kierownika jednostki, jego zastepcow, Sekretarza i Skarbnika
Gminy, Kierownika Wydziatu.

b) formalno-rachunkowym, gdzie kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiggowe zostaly
wystawione w sposob technicznie prawidlowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, oraz Ze ich dane liczbowe nie
zawierajg bledow arytmetycznych. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
Wydziatu Finansowego.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione podpisem osoby sprawdzajgcej oraz datg
sprawdzenia.

Dowodem dokonania przez giéwnego ksiegowego, skarbnika badz innej osoby upowaznionej wstepnej kontroli jest podpis
zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu na dokumencie przez w/w osoby, obok podpisu oscby
wiasciwej rzeczowo, oznacza, ze:

— nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosci merytorycznej
tej operaciji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci prawidiowoéci dokumentow,
dotyczacych tej operacii,

— zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

Fakt zatwierdzenia potwierdzaja podpisy i pieczatki oséb zatwierdzajacych.

c) Osoby uprawnione do akceptacji przelewéw dokonujg sprawdzenia dokumentoéw poprzez stwierdzenie, czy dowody sg
skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, platno$¢ nie jest realizowana, a dowody wymagajg uzupeinienia.
Osoby uprawnione do akceptacji przelewdw informuja przetozonego o nieprawidiowosciach.

§ 44. 1. Dokumenty finansowo-ksiegowe wystepujace w jednostce to :

-dowody kasowe i druki $cistego zarachowania, ktére zostalty okre$lone w instrukcji kasowej i drukow $cistego
zarachowania, w odrebnym zarzgdzeniu
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-dokumenty sprzedazy okreslone zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw do ustawy o podatku od towardw i
ustug,

-dowody bankowe,

-dokumenty wyptaty wynagrodzen,

-dokumenty pozostale (zasady ich wypetniania i obiegu wymienione nizej).

2. Przewiduje sie stosowanie dowodéw zastepczych w udokumentowaniu operacji gospodarczych takie jak:
- bilety parkingowe,

- asygnaty zastepcze Poczty Polskiej,

- optaty sadowe i notarialne,

- akty notarialne.

3. Faktury, listy wyptat i inne dotyczace ZFSS podpisuja osoby sporzadzajace, pracownik upowazniony w regulaminie
ZFSS i kierownik jednostki. Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik lub inna upowazniona osoba nie ma obowigzku
skiadania podpiséw na fakturach, rachunkach, umowach i innych dokumentach dotyczacych ZFSS tak jak to ma miejsce we
wszystkich pozostatych przypadkach dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Urzedu. Kierownik wydziatu
Finansowego lub Skarbnik lub inna osoba upowazniona podpisuje przelew $rodkéw na rachunek ZFSS i przelewy z ZFSS wg
dokumentéw zatwierdzonych przez burmistrza i opisanych zgodnie z odrebnym zarzadzeniem.

4. Dowody bankowe (dokonywania operacji elektronicznie zgodnie z umowg zawartg z bankiem):

a) Bankowy dowéd wptaty - stuzy do udokumentowania operacji kasowo - bankowych zwigzanych z wptaceniem gotowki
do kasy banku. Bankowy dowdd wptaty wystawia kasjer w trzech egzemplarzach.

b) Polecenie przelewu — podstawg wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie ( faktura lub inny
dowdd ksiggowy). Polecenia przelewu sporzadzane sg przez pracownika wydziatu finansowego. Sktadki ZUS i podatki
wystawiamy na specjainych drukach.

c) Wyciagi z rachunkéw bankowych - otrzymywane z banku winny byé sprawdzone przez Kierownika Wydziatu
Finansowego lub innego pracownika ksiegowo$ci dokonujgcego ksiegowan danego konta. W przypadku stwierdzenia
niezgodno$ci nalezy uzgodni¢ je z oddziatem banku.

5. Faktury i rachunki

a) Faktury wewnetrzne- wystawiane sg przez odpowiednich pracownikéw Urzedu, okreslonych w odrebnym
zarzgdzeniu

b) Rachunki i faktury za dostawy materiatéw, robét i ustug podlegajg sprawdzeniu przez merytorycznych pracownikéw
zgodnie z zatacznikiem do odrebnego zarzgdzenia pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz stwierdzenia
nalezytego wykonania robét i ustug. Stwierdzenie nalezytego wykonania ustugi, roboty i dostawy polega na stwierdzeniu, ze
robota, ustuga, dostawa zostata wykonana prawidiowo, zgodnie np. z umowa, ze sztukg budowlang w sposéb oszczedny,
zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

6. Dokumenty wyptaty wynagrodzen

Listy ptac sporzadza komorka ksiggowo$ci w 1 egzemplarzu na podstawie dowodoéw zrodtowych odpowiednio sporzadzonych
dokumentéw przez odpowiedzialnych pracownikéw za ten odcinek — inspektora ds. pracowniczych i innych pracownikéw.
Jezeli wystepuje kilka list pfac to nalezy pomocniczo wykona¢ zbiorcze zestawienie. Kontrola merytoryczna listy ptac
pracownikéw polega na:

- czy osoby wymienione na liscie ptac (imie i nazwisko) majg zawartg umowe o prace z Urzedem,

- czy dane zamieszczone na liscie ptac dotyczace wynagrodzen, tj. ptac zasadniczych, dodatkéw specjalnych, stazu, nagréd,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytainych, ekwiwalentéw za urlop, premii, wszelkich wyréwnan wynagrodzen itp. Sg
zgodne z decyzjami wyptat od pracownika ds. pracowniczych.

- czy osoba, ktérej dotyczy zwrot przekroczen gornej granicy limitu skladek na ubezpieczenia spoleczne jest/byta zatrudniona
w Urzedzie,

Czy wynagrodzenia sg naliczane zgodnie z ewidencjg czasu pracy.

1) Listy ptac winny zawiera¢ min:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) taczng sume do wyptaty,
¢) nazwisko i imie pracownika,
d) sume naleznego wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu ptac,
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€) sume wynagrodzen netto,

f)  sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,

g) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych ( np. dodatek funkcyjny, specjainy, premie),

h)  pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - data i podpis lub przelew na rachunek ROR pracownika nie pbzniej niz w dniu
wyptaty.

2) W listach dopuszczalne jest dokonywanie potracen :
a) nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,
b) zaliczka na podatek dochodowy
c) skiadki na ubezpieczenie zdrowotne
d) skiadek na ubezpieczenia na zycie i FE ( trzeci filar), po ztozeniu deklaracii,
e) inne potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za wyrazong na pi$mie zgoda (wnioskiem) pracownika.

3) Listy ptac nie mogg zawiera¢ poprawek.

4) Listy ptac powinny by¢ podpisane przez :
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajgca, pracownika ds. pracowniczych,
¢) kierownika Wydziatu Finansowego lub osobg upowazniong,
d) kierownika jednostki,

5) Listy ptac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane do kasy w celu dokonania wypaty .
Dla osob, ktorym wyptata dokonywana jest za posrednictwem banku pracownik sporzadzajacy liste sporzadza dokument :
"polecenia przelewu".

6) Podstawowymi dokumentami zrédlowymi do sporzadzania list ptac sg min :
a) Kopia umowy o prace
b) umowa o prace zlecong,
C) zmiany umowy o prace,
d) rozwigzanie umowy o prace nastgpuje na pisémie, na warunkach okre$lonych i powinno okreslaé date rozwigzania
umowy,
e) karta czasu pracy i zarobkoéw,
f) umowa o $wiadczenie ustug
g) zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych,
h) rachunek za wykonang prace, optacany ze $rodkéw poza wynagrodzeniem osobowym.
i) Pismo przyznajace nagrode, dodatek specjalny

7) Pozostate listy wyptat w jednostce to:

a) lista wyptat diet radnych - liste sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego sporzadzajacy listy ptac. Podstawe
sporzadzania listy stanowig listy obecnos$ci rady miejskiej oraz pismo Przewodniczacego Rady Miejskiej o ilosci odbytych
komisji oraz ilosci nieobecnosci radnych. Zasady potraceri za nieobecnosci okresla odrebna uchwata Rady Miejskiej w
sprawie diet i zwrotéw kosztéw podrozy radnych. Przewodniczacy Rady Miejskiej zawiadamia o terminie zlozenia oswiadczen
majatkowych. Za terminowe dostarczenie powyzszych pism odpowiada Wydziat 0SO,

b lista wyptat diet i ryczaltu za dojazdy sottysow — liste sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego sporzadzajacy listy
ptac. Zwrot kosztow za przejazd na sesje rady oraz zebrania soltyséw sg zwracane na podstawie list obecnosci, zgodnie z
Uchwatg Rady Miejskie;j.

c) lista wyplat za inkaso sottyséw — listg sporzadza pracownik w Wydziale Finansowym na podstawie zainkasowanych
osobiscie kwot przez soltyséw. Lista po podpisaniu przez osobe sporzadzajaca kierowana jest do zatwierdzenia.

d) lista wyptat dla kierowcow oraz komendanta gminnego OSP- sporzadza pracownik ktéremu podlegaja Ochotnicze Straze
Pozarne

e) lista wyptat ekwiwalentéw sporzadzona przez odpowiednie komorki organizacyjne

f) listy wyptat z tytutu nadptaconych podatkéw i optat sporzadzajg pracownicy Wydziatu Finansowego — inspektorzy ds.
ksiegowosci podatkowej

g) pozostate

8) Przy sporzadzaniu dokumentow stuzacych do sporzadzania list ptac nalezy przestrzegac:
- przepisow prawnych odno$nie zaszeregowania pracownikow,
- zabezpieczenia $rodkow finansowych w budzecie na wynagrodzenia osobowe i pozostate.
- Uchwat Rady Miejskiej i innych przepiséw prawa.
Wytaczna odpowiedzialno$¢ za sprawy ptacowe spoczywa na kierowniku jednostki
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9) Szczegotowe wytyczne w sprawie szczegdtowych warunkow udzielania urlopu wychowawczego (Dz.U.03. Nr 230, poz.
2291)
Szczegotowe wytyczne w sprawie naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne zakladu pracy i pracownikéw, ich
rozliczania, sporzadzania i przekazywania dokumentow rozliczeniowych do ZUS okreéla ustawa z dnia 13.10.1998r. o
systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. Nr 137, poz. 887 ze zm.)
Szczegotowe wytyczne odnosnie naliczania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okresla ustawa z dnia 6 lutego 1997r. o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz. U. Nr 28 poz. 153 z p6zn. zm.) a naliczania podatku dochodowego ustawa z
dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych) (tj. Dz. U. Nr. 14, poz. 176 z 2000r ze zm.).
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie tych sktadnikéw ponosi pracownik sporzadzajacy listy ptac i wyptat.

§ 45. Karty obiegu dowodoéw ksiegowych

1. Dowody kasowe.

Karta obiegu dokumentu Nr -1

1. Nazwa dokumentu Kwitariusz przychodowy

2. Symbol K-103

3 llosé egzemplarzy 3(trzy)

4.  Dokument wystawia: inkasenci podatkéw i optat

5. Termin wystawienia w chwili przyjecia gotéwki,

6. Podstawa wystawienia wptaty podatkdéw i optat do inkasenta,
7. Dokument otrzymuje:

a) Oryginat wplacajacy

b) |kopia Wydziat Finansowy,

c) | kopia Wydziat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
9. Uwagi: pokwitowanie powinno by¢ sporzadzone w sposéb staranny czytelny i trwaly. Sporzadzone wadliwie uniewaznia sie
przez dokonanie adnotacji przez kalke ,uniewazniono”.

Formularze dowoddw wplat gotowki powinny by¢ potgczone w bloki i ponumerowane przez pracownika wydziatu finansowego
(odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegajg
ponumerowaniu z zachowaniem ciggto$ci numeracji w ciagu roku obrotowego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
by¢ poswiadczona przez kierownika wydziatu finansowego. Bloki dowodéw wptaty kwitariusza przychodowego sg wydawane
przez pracownika wydziatu finansowego za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencii, ktéra powinna
umozliwic kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokow formularzy. Anulowane formularze dowodéw kasowych
kwitariusza przychodowego nie mogg by¢ niszczone, lecz podiegaja przechowywaniu w bloku formularzy. Wystawiajgcy
dowod wptaty okresla w nim date wplaty, nazwisko i imie osoby wptacajacej, adres, dokladne okreslenie tytulu wplaty oraz
kwote wptaty cyfrag i stownie. Dowod wplaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem
przyjecie gotowki do kasy. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

Karta obiegu dokumentu Nr — 2

1. Nazwa dokumentu Dowéd wplaty

2. Symbol

3.  llo$¢ egzemplarzy trzy

4.  Dokument wystawia Kasjer

5.  Termin wystawienia w momencie wptaty do kasy
6. Podstawa wystawienia przyjecie wptaty

7.

a) Sprawdzenie merytoryczne  Pracownik FN
b) Sprawdzenie formalno -~ rachunkowe Pracownik FN
c) Zatwierdzenie Kierownik Wydzialu Finansowego lub inne upowaznione w Wydz. Finansowym osoby
8.  Dokument otrzymuje:
- oryginat dla wplacajacego,
- pierwsza kopia jako zatgcznik do raportu kasowego,
- drugiej kopii jako zatacznik kopii raportu,( w przypadku recznego wystawienia dowodu w bloczku do rozliczenia).
9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
10. Uwagi: dowod wptaty wystawia sie na potwierdzenie przyjecia gotowki z banku do kasy.

W przypadku rgcznego wystawienia - formularze dowodow wptat gotéwki powinny byé potaczone w bloki i ponumerowane
przez pracownika wydziatu finansowego (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed przekazaniem ich do
uzytkowania. Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem ciggto$ci numeracji w ciggu roku obrotowego. Liczba
formularzy w kazdym bloku powinna by¢ po$wiadczona przez kierownika wydziatu finansowego. Bloki dowodow wplaty KP sg
wydawane przez pracownika wydziatu finansowego za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencii, ktora
powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Anulowane formularze dowodéw kasowych
KP nie moga by¢ niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy. Wystawiajacy dowod wptaty okresla w nim
date wptaty, nazwisko i imi¢ osoby wptacajgcej, adres, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wplaty cyfrg i stownie.
Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy. Dokument podlega ewidenciji w raporcie kasowym.
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Karta obiegu dokumentu Nr -3

Nazwa dokumentu Raport kasowy

llo§¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia Kasjer

Termin wystawienia Stuzy do biezacej szczegotowej ewidencji wszystkich dowoddw kasowych, dotyczacych
wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera. Wystawiany w zalezno$ci od obrotéw, kazdorazowo przy podijeciu gotowki z
banku, na koniec kazdego miesigca

Podstawa wystawienia dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat za dany okres dokonane przez kasjera
Zatgczniki dowody kasowe za dany okres

hwn =

Noo

a) Sprawdzenie merytoryczne  Wydziat Finansowy
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Woydziat Finansowy
c) Zatwierdzenie Wydziat Finansowy
d) Dokument otrzymuije:
e) Oryginat Wydziat Finansowy
| kopia Wydziat Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
Uwagi: Raport kasowy nalezy sporzadzi¢ kazdorazowo przed przekazaniem kasy innej osobie materialnie
odpowiedzialnej

©o®

Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer raportu kasowego ustala sie z
zachowaniem ciagtosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego, nadawanego przez system komputerowo. W lewym
goérnym rogu raport zaopatrzony jest w pieczec jednostki organizacyjnej. Poszczegélne dowody kasowe ewidencjonowane w
raporcie kasowym podlegaja chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce "
tre$¢ " okresla sie rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce " symbol dowodu "- rodzaj dowodu. Kwoty operacji gotéwkowych
w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do rubryki " przychéd " lub "rozchéd “. Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuje
sie wszystkie przychody i wydatki. Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, kasjer oblicza pozostato$ci gotowki
na dzien nastepny. Do stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu kasowego za dzierr (okres) poprzedni - dodaje sie
obroty przychodowe. Nastepnie odejmuje sie obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie jako stan
koncowy. Po dokonaniu tych wszystkich czynno$ci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje za pokwitowaniem jego
oryginat wraz ze wszystkimi dowodami Kierownikowi Wydziatu Finansowego celem zatwierdzenia, nastepnie wyznaczonemu
pracownikowi wydziatu finansowego, ktéry dokonuje sprawdzenia zgodnosci wykazu kwot z zatgczonymi dowodami
ksiegowymi. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

Karta obiegu dokumentu Nr - 4

1. Nazwa dokumentu Whiosek o zaliczke
2. llos¢ egzemplarzy 1(jeden), na druku
3.  Dokument wystawia potrzebujacy, udajacy sie w podréz stuzbowg lub w celu wykonywania okreslonych zadan na

wniosku nalezy okresli¢ rodzaj zakupu lub cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé.
4.  Termin wystawienia na biezgco wedtug potrzeb
5. Podstawa wystawienia przewidywane wydatki gotéwkowe
6

a) Sprawdzenie merytoryczne Kierownik Wydziatu — potrzebujacego zaliczki, lub pracownik na stanowisku
samodzielnym, lub Sekretarz
b) Sprawdzenie formalno - rachunkowe Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta jub inne upowaznione w
Wydz. Finansowym osoby
c) Zatwierdzenie Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,
d) W zakresie obowiazkoéw gléwnego ksiegowego - Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne
upowaznione w Wydz. Finansowym osoby
7. Dokument otrzymuje: Wydziat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
9. Uwagi:  wniosek o zaliczke nie moze posiadaé skreslen co do osoby wnioskujgcej i kwoty zaliczki.
Zaliczka, wyplacona w zaakceptowanej przez kierownika jednostki wysokosci, podlega rozliczeniu w terminie oznaczonym na
wniosku, nie pdzniej niz do czasu rozliczenia sie z poprzedniej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne zaliczki.

Pracownicy Urzedu Miejskiego, Radni udajacy sie w podrdz stuzbowa moga korzystaé z zaliczek do wysoko$ci niezbednej na
wykonanie okreslonych zadan.

Zaliczek udziela sie na:

1. koszty podrézy stuzbowych krajowych,

2. koszty podrézy stuzbowych zagranicznych, (udzielona w walucie obcej),

3. pokrycie kosztéw paliwa,

4. pokrycie drobnych wydatkéw dotyczacych wykonywanych zadan.

Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwitocznie po wykonaniu zadania, nie pdzZniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania
zaliczki lub zakonczenia podrozy stuzbowej. Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywajg
bezposrednio drobne, stale powtarzajgce sie wydatki moga by¢ wyptacane zaliczki state na caty rok budzetowy lub okresy
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krotsze, ktére muszg byé rozliczane do 20 grudnia danego roku. W ciggu okresu trwania zaliczki statej pracownikom tym
wyptaca si¢ pelng sumeg naleznosci na podstawie uznawanych rachunkow. Zaliczki state powinny byé zwrécone po uplywie
okresu ich waznosci badz przed ustaniem stosunku stuzbowego. Whniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu
wnioskujgcy o wyptate okreslonej sumy na dokonanie wydatkéw gotéwkowych. Wypetnia on pierwszg strone druku,
okreslajac rodzaj wydatkéw, na ktére ma by¢ wyptacona zaliczka, termin rozliczenia oraz jej proponowang wysoko$¢. Wnioski
0 wyptacenie zaliczki podpisywane sg przez upowaznione osoby odpowiedzialne za kontrole merytoryczng dokumentu, z
wydziatu organizacyjnego, z planu ktorej bedzie realizowany wydatek. Whniosek podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez osobe upowazniong oraz sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika
wydziatu finansowego oraz poddany wstepnej kontroli przez Skarbnika lub inna oscbe upowazniong Wypeiniony i
zatwierdzony wniosek, stanowi podstawe do wyplacenia gotéwki z kasy.

Karta obiegu dokumentu Nr -5

1. Nazwa dokumentu Rozliczenie zaliczki

2. llos¢ egzemplarzy 1(jeden)

3. Dokument wystawia rozliczajacy zaliczke

4. Termin wystawienia zgodny z terminem okre$ionym we wniosku

5. Podstawa wystawienia wniosek o zaliczke, dokumenty wydatkow gotéwkowych
6. Zataczniki dokumenty zakupow (wydatkow)gotowkowych

7

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

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy

c) Zatwierdzenie Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,

d) W zakresie obowigzkéw gidwnego ksiegowego - Kierownik Wydzialu Finansowego [ub Skarbnik Miasta lub inne
upowaznione w Wydz. Finansowym osoby
8.  Dokument otrzymuje: Wydziat Finansowy
9.  Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
10. Uwagi: w rozliczeniu zaliczki nie mozna dokonywac skreélert co do osoby rozliczanej oraz kwoty przyjetej do kasy badz

wyptaconej wynikajacej z rozliczenia zaliczki

Za niedotrzymanie terminéw rozliczenia pobieranych zaliczek odpowiedzialne sg bezpos$rednio osoby pobierajace zaliczki, a z
tytutu nadzoru kierownicy odpowiednich komorek, bez koniecznosci zawiadamiania przez wydziat finansowy. W przypadku
nie rozliczenia sig przez pracownika z pobranej zaliczki kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za
prace. Pracownik rozliczajac zaliczke wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia nierozliczonej kwoty. Zaliczki state
wyptacone ze $rodkéw budzetowych nalezy rozliczyé w nieprzekraczalnym terminie do 20 grudnia danego roku. W
uzasadnionych przypadkach zwigzanych z konieczno$cig zapewnienia ciggtosci pracy Urzedu (np. zakup paliwa, optaty
pocztowe) dopuszcza sie rozliczenie zaliczek przedostatniego dnia roboczego roku. Dokument sporzadza zaliczkobiorca
podczas rozliczania sie z zaliczki w jednym egzemplarzu. Wypetnia on drugg strone formularza, specyfikujac wszystkie
dowody zrodtowe (rachunki) optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki. Kazdy dowéd zrédtowy powinien byé sprawdzony i
opisany. Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypetnia gorna czes¢, ustalajac sume do zwrotu lub pobrania z

kasy doptaty.

Karta obiegu dokumentu Nr -6

1. Nazwa dokumentu Polecenie wyjazdu stuzbowego-krajowego, zagranicznego, Rachunek kosztéow podrozy

2. llosé egzemplarzy 1(jeden)

3.  Dokument wystawia Wydziat Organizacyjny zgodnie z odrebnym Zarzadzeniem.

4. Termin wystawienia przed podrozg stuzbowa w kraju lub za granice

5. Podstawa wystawienia polecenie stuzbowe przetozonego

6. Zataczniki whiosek pracownika (Burmistrza, radnego) na odbycie podrézy stuzbowej samochodem
osobowym nie bedgcym wlasnoscig pracodawcy (Urzedu),

7.

a) Sprawdzenie merytoryczne  Wydziat OSO

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy

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

d) W zakresie obowigzkéw glownego ksiegowego - Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne
upowaznione w Wydz. Finansowym osoby
8.  Dokument otrzymuje: Wydziat Finansowy
9.  Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Burmistrza zlecana jest podroz stuzbowa pracownikdw Urzedu. Wyjazd Burmistrza i
radnych odbywa sie na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady Miejskiej w Nidzicy (lub podczas nieobecnoéci jego
zastepcy) w ramach $rodkéw finansowych zabezpieczonych w budzecie gminy na ten cel. Osoba udajgca si¢ w podréz
stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy.

Wypetnione polecenie musi zawiera¢ imig i nazwisko, cel podrézy, miejscowosc, date oraz okreslenie $rodka lokomocii.
Decyzje o wyjezdzie stuzbowym krajowym pracownika podejmuje Kierownik Jednostki lub Sekretarz, natomiast o wyjezdzie
zagranicznym podejmuje Kierownik Jednostki. W/w osoby podpisuja polecenie wyjazdu stuzbowego. Rozliczenia kosztow
podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciagu 14 dni od daty zakonczenia podrozy. Osoba delegowana wpisuje na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej (w przypadku
podrézy zagranicznej godzing przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samolotu), miejscowosc delegowania i koszt
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przejazdu publicznymi $rodkami lokomocji, dotacza ewentualng zgode kierownika jednostki lub Sekretarza do uzycia
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Karta obiegu dokumentu Nr -7

1. Nazwa dokumentu Lista wyptat

2. llosé egzemplarzy 1(jeden)

3. Dokument wystawia Odpowiedni wydziat merytoryczny

4. Termin wystawienia wedtug potrzeb

5. Podstawa wystawienia np. odbyte posiedzenia komisji, sesje, podpisana umowa, protokdt Zaktadowej Komisiji
Socjalnej, lista obecnosci, pismo informujace o nieobecnosciach podpisane przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej, itp.

6.

a) Sprawdzenie merytoryczne  kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik odpowiedzialny merytorycznie za ZFSS
(komisja socjalna)
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy
c) Zatwierdzenie Burmistrz ,lub Zastepca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,
W zakresie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego - Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne
upowaznione w Wydz. Finansowym osoby za wyjatkiem dokumentéw dotyczacych ZFS$S.
7. Dokument otrzymuje: Wydziat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
9. Uwagi: na listach wyptat dokonuje sie wyptat z nastepujacych tytutéw: diety soltyséw (Fn), diety radnych Fn), zwrot
wadium (odpowiedni wydziat prowadzacy sprawe), wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych(Fn),
odszkodowania z tytulu wypadkéw w pracy, wykup gruntéw i pozostalych nieruchomosci na podstawie aktu
notarialnego (GMKR), wynagrodzenia inkasentéw podatku i optat lokalnych (Fn), zwrot niestusznie pobranych
dochoddéw niepodatkowych i nadptaconego podatku (Fn), odszkodowan(odpowiedni wydziat prowadzacy sprawe),
ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy, dojazdy pracownikéw i pranie odziezy przez pracownikéw Strazy Miejskiej
(pracownik ds. BHP), ekwiwalent dla strazakéw OSP(WPKC), wynagrodzenia bezosobowe np. zastepstwo
procesowe, za czynnosci na polecenie wtasciwych organéw itp.

Liste wyplat sporzadza pracownik wydziatu finansowego w jednym egzemplarzu na podstawie
dowodow zrédtowych.

Lista wyptat musi zawiera¢ dane:

— okres za jaki dotyczy wyptata,

- rodzaj wyptaty,

— nazwisko i imie osoby, ktérej dotyczy wyptata,

— kwote naleznej wyptaty (brutto),

— kwote potracen z podziatem na poszczegdine tytuly,

— kwote wynagrodzenia netto,

— sume tagczng wszystkich sktadnikéw listy,

— potwierdzenie odbioru wyplaty (podpis) w przypadku wyptaty gotéwkowej,

— date sporzadzenia listy,

— klasyfikacje budzetowa.

W liscie wyptat dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych, inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za pisemng zgodg
osoby, ktorej dotyczy wyptata.

Lista wyptat musi by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— osobe z wydziatu organizacyjnego dokonujaca sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
(oznacza to m.in. po$wiadczenie zgodnosci z iloécig 0sdb widniejaca na liscie uprawnionych do
odbioru srodkéw finansowych oraz zgodno$ci ze zlozong weze$niej dokumentacjg stanowigca
podstawe do jej sporzadzenia),

— osobg z wydziatu finansowego dokonujaca sprawdzenia pod wzgledem formatno-rachunkowym,
— skarbnika lub osobe upowazniong w celu dokonania wstepnej kontroli,

— kierownika jednostki w celu zatwierdzenia do wyptaty.

Po podpisaniu przez w/w osoby listy wyptat, dokonuje sie wyptaty.

2. Dowody bankowe

Karta obiegu dokumentu Nr - 8
1. Nazwa dokumentu Polecenie przelewu
2. llo§¢ egzemplarzy wg potrzeb (recznie lub elektronicznie)
3. Dokument wystawia Wydziat Finansowy
4. Termin wystawienia wynikajacy z faktury badz z umowy stron, itp.
5. Podstawa wystawienia  sprawdzone i zatwierdzone do realizacji oryginaly faktur VAT dostawcéw, rachunki i inne
dokumenty wymagajace zapfaty(np. uznaniowe noty ksiegowe, deklaracje podatkowe, deklaracje rozliczeniowe ZUS itp.)
6. Zatgczniki jak w pkt. 5
7

aj Sprawdzenie merytoryczne Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne upowaznione w Wydz.
Finansowym osoby
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b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne upowaznione w
Wydz. Finansowym osoby

c) Zatwierdzenie Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,

d) W zakresie obowigzkéw gtownego ksiegowego - Kierownik Wydzialu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne
upowaznione w Wydz. Finansowym osoby

8. Dokument otrzymuije:

a) Oryginat  bank finansujacy

b) kopia  wierzyciel

9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Polecenia przelewu podpisywane s przez 2 osoby wg karty wzoréw podpiséw ziozonej w banku. Przelewy elekironiczne
zgodnie z umowa z bankiem obstugujacym i kartg wzoréw podpisow.

Karta obiegu dokumentu Nr -9

1. Nazwa dokumentu Bankowy dowdd wptaty
2. llosé egzemplarzy 2(dwa)dla dochodoéw i 2(dwa) dla wydatkow
3.  Dokument wystawia Wydziat Finansowy
4.  Termin wystawienia w dniu wptaty gotéwki do banku
5. Podstawa wystawienia wplywy kasowe
6. Zalgczniki kwity wptaty z kwitariuszy K - 103
7.
a) Sprawdzenie merytoryczne Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne upowaznione w Wydz.

Finansowym osoby
a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy
b) Zatwierdzenie bank finansujacy
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal bank finansujgcy
a) |kopia Wydziat Finansowy
9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Dokument wypetniany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Wptacane banknoty i monety wyspecyfikowane sg na
odwrotnej stronie dokumentu. Dwa egzemplarze bankowego dowodu wptaty sktada kasjer wraz z gotowka do banku. Po
przyjeciu gotowki, bank zatrzymuje oryginat dia siebie, kopie przekazujac osobie wptacajacej — kasjerowi, ktoéry podtacza ten
dowod pod raport kasowy.

Karta obiegu dokumentu Nr— 10

2. Nazwa dokumentu Czek gotowkowy

3.  llos¢ egzemplarzy 1 (jeden)

4.  Dokument wystawia Wydziat Finansowy

5.  Termin wystawienia na biezaco wedtug potrzeb

6. Podstawa wystawienia dokumenty finansowe rozliczane gotéwka

a) Sprawdzenie merytoryczne  Kierownik Wydzialu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne upowaznione w Wydz.
Finansowym osoby

b) formalno — rachunkowe Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta Iub inne upowaznione w Wydz.
Finansowym osoby
c) Zatwierdzenie Burmistrz, lub Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta,

d) W zakresie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego - Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne
upowaznione w Wydz. Finansowym osoby
6. Dokument otrzymuje:
a) Oryginat bank prowadzacy rachunek rozliczeniowy
7. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
8. Uwagi: na czeku nie mozna dokonywac poprawek

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawione w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione, zgodnie ze
ztozonymi podpisami w karcie wzordw podpiséw. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z
tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujetg w raporcie kasowym.

Karta obiegu dokumentu Nr — 11

1. Nazwa dokumentu Wyciag bankowy

2. llo§¢ egzemplarzy wg. potrzeb

3. Dokument wystawia Bank obstugujacy (pobierany bezposrednio z Banku obstugujacego lub pobierany z systemu
bankowosci elektronicznej)

4. Termin wystawienia codziennie

5. Podstawa wystawienia — na podstawie ztozonych dyspozyc;ji

a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe - Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik lub inna osoba upowazniona
6. Dokument otrzymuije:

b) Oryginat pracownik ksiegujacy organ gminy

c) Kopie pracownicy ksiegujacy dochody i wydatki
7. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych pfatno$ci oraz otrzymanych $rodkéw na rachunkach bankowych.
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Wyciag bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzu przez bank obslugujacy na podstawie ziozonych dowodow
ksiggowych, tj. polecen przelewow, bankowych dowoddw wplaty, itp. badZ pobierany z systemu bankowosci elektronicznej,
wg potrzeb.

3. Dowody zakupu

Za prawidtowe zarzgdzanie rzeczowymi sktadnikami majatku odpowiada kierownik jednostki. Przez prawidlowe zarzadzanie
rozumie sie:

- utrzymywanie stanéw skfadnikow w ilosciach niezbednych do wykonywania biezacych zadan jednostki oraz w granicach
norm ustalonych odrebnymi przepisami,

- niedopuszczanie do tworzenia sie zapaséw nadmiernych, nieprzydatnych i niepelnowartosciowych oraz podejmowanie
dziatan do ich zbycia tj. sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub zagospodarowania we wtasnym zakresie,

- whasciwe magazynowanie zapasdéw oraz wykorzystanie srodkéw trwatych i pozostatych rzeczowych skiadnikéw majatku
zgodnie z ich przeznaczeniem,

- wlasciwe oznakowanie srodkéw trwalych oraz pozostalych rzeczowych sktadnikow majatku nie bedacych materiatami,
poffabrykatami i wyrobami gotowymi, (na odwrocie faktury przedstawionej w wydziale finansowym do zaptaty winien by¢
naniesiony kolejny numer inwentarzowy, zgodny z ksiazkg inwentarzowa oraz miejsce uzytkowania oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za sktadnik majatku),

- umieszczenie w kazdym pomieszczeniu biurowym, w ktérym stale znajdujg sie srodki trwale i pozostate rzeczowe skiadniki
majatku spiséw inwentarza, tzw. wywieszek,

- zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg z zachowaniem wymogéw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych,

- wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku,

- biezaca kontrole gospodarki i ewidencji sktadnikami majatku oraz przestrzeganie wymogow i terminéw w zakresie
inwentaryzaciji rzeczowych sktadnikow majatku. Zakupione materiaty, przekazane na stanowiska pracy podlegaja spisaniu w
koszty dziatalno$ci, natomiast zapasy zuzywa w procesie pracy.

Ewidencja materiatéw obejmuje:

- ewidencje ilosciowg - prowadzi ja wyznaczony pracownik danego wydziatu na kartach iloSciowych, odrebnie dla kazdego
asortymentu;

- ewidencje wartosciowa - prowadzong w wydziale finansowym na koncie syntetycznym;

- ewidencje ilosciowo - warto$ciowg - prowadzi jg wyznaczony pracownik danego wydzialu na kartach ilosciowo
warto$ciowych wedtug poszczegélnych rodzajow materiatow.

Dane ewidencji ilosciowej i wartosciowej powinny by¢ uzgadniane okresowo, nie rzadziej niz na dzien inwentaryzacji i na
koniec roku.

Dowodami przychodu (rozchodu) srodkow trwatych i pozostatych §rodkéw trwatych sa:

1. Faktura dostawy (sprzedazy) wraz z oryginatami dokumentéw - odpowiednio "Przyjecie

srodka trwatego - OT", "Likwidacja $rodka trwatego - LT",

2. Protokét zdawcezo - odbiorczy.

Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, srodkéw trwalych, niskocennych skiadnikéw

aktywow dlugotrwalego uzytkowania i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa;

1. Umowa, zlecenie, zamowienie, itp.,

2. Faktura VAT/rachunek dostawcy,

3. Faktura korygujgca dostawcy,

4. Protokét odbioru,

5. Dowdd przyjecia (wydania) materiatow,

6. Dokument "Przyjecie $rodka trwatego - OT",

7. Dokument "Likwidacja $rodka trwatego - LT",

8. Protokét likwidacji skladnikéw majatku,

9. ,Protokoét Przekazania — przyjecia Srodka trwatego — PT",

10. ,Zmiana miejsca uzytkowania — MT".

Umowa, zlecenie, zaméwienie stuzy do zaciaggniecia zobowigzania w innej jednostce gospodarczej zwigzanego z
zakupem sprzetu, materialow lub zlecenia wykonania ustug wg okreslonej ilosci, jakosci i wartosci wraz z podaniem
szczegolowych warunkéw odbioru i regulacii nalezno$ci.

Zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzajg poszczegéine wydzialty. Zamoéwienia wystawiane sg w
ustalonych przez dostawcéw terminach w ilosci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w trzech
egzemplarzach, tj. oryginat dla jednostki gospodarczej, do ktérej kierowane jest zamowienie, kopia pozostaje w aktach, druga
kopia powinna by¢ dostarczona do wydziatu finansowego.

Zamowienie powinno zawieraé:

- numer i date zamowienia,

- ilosé,

- sposob i termin dostawy,

- zrédto finansowania (dziat, rozdziat, §),

- podpisy zamawiajacych oraz kontrasygnate Skarbnika lub osoby upowaznione;j.

Zamowienia muszg by¢ ewidencjonowane w wydziale organizacyjnym(merytorycznym).

Zobowigzania z tytutu robot i ustug moga by¢ zaciagane w granicach kwot przewidzianych na te cele w zatwierdzonym planie
finansowym . Umowy, zlecenia, porozumienia i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan muszg by¢ podpisane
przez:

- Burmistrza Nidzicy , kontrasygnowane przez Skarbnika badZ osobe przez niego upowazniona,

- osoby posiadajace upowaznienia do zaciggania zobowigzan podpisane przez Burmistrza Nidzicy, kontrasygnowane przez
Skarbnika badz osobe przez niego upowazniona.
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Umowy powinny by¢ zarejestrowane w Rejestrze Umoéw i sporzadzane co najmniej w 3 egzemplarzach, po jednej dla kazdej
ze stron oraz 1 egzemplarz dla wydziatu finansowego w celu dokonania ptatnosci i zaewidencjonowania zaangazowania.

W umowach, porozumieniach, zleceniach, wewnetrznych zleceniach ptatnosci itp. musi by¢ zapisane zrodio finansowania
zgodnie z planem finansowym, z doktadnoscig do paragrafu oraz zadania.

Umowy, porazumienia, zlecenia, wewnetrzne zlecenia platnosci itp. musza byé dostarczone

do wydziatu finansowego niezwtocznie po zawarciu nie poézniej niz do 8-go dnia nastepnego miesiaca.

W przypadku zawarcia umoéw-zlecer z osobami fizycznymi, nalezy dolaczy¢ o$wiadczenie zleceniobiorcy dotyczacy jego
ubezpieczenia spotecznego

Umowe-zlecenie wraz z o$wiadczeniem nalezy przedtozy¢ w wydziale finansowym najpdzniej 3 dnia roboczego od dnia
zawarcia, z uwagi na konieczno$¢ zarejestrowania zleceniobiorcy w Zaktadzie Ubezpieczeh Spotecznych. W przypadkach
nie dotrzymania terminu lub nie ztoZzenie o$wiadczenia konsekwencje za powyzsze ponosi pracownik odpowiedzialny za
sporzadzenie umowy-zlecenie.

Karta obiegu dokumentu Nr — 12

1. Nazwa dokumentu Faktury VAT obce (rachunki), noty korygujace

2. llos¢ egzemplarzy 1(jeden)

3. Dokument wystawia Wykonawca zgodnie z odrebnymi przepisami,

4.  Termin wystawienia po odbiorze dostawy, wykonaniu rcboty lub ustugi

5. Podstawa wystawienia wykonanie dostawy , roboty lub ustugi poprzedzonej zleceniem, umowa oraz innymi
dokumentami stanowigcymi integralng cze$¢ umowy (kosztorys, kalkulacja, protokét odbioru itp.)

6.

a) Sprawdzenie merytoryczne poszczegélne wydziaty, ktérych dokument dotyczy

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy

c) Zatwierdzenie Burmistrz , lub Zastepca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,

d) W zakresie obowigzkéw gtéwnego ksiggowego - Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne
upowaznione w Wydz. Finansowym osoby
7. Dokument otrzymuje: Wydziat Finansowy
8. Dokument podlega ewidenc;ji w Wydziale Finansowym, opis dokumentu zgodnie z przepisami niniejszego

zarzgdzenia

Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotowkowym lub gotdwkowym

(do wysokosci dopuszczalnej kwoty) na podstawie umowy miedzy stronami danej transakcii.

Faktura dostawcy stanowigca u odbiorcy dowdd zakupu powinna zawieraé co najmnie;j:

- imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

- numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

- dzien, miesigc i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer

kolejny faktury oznaczonej jako ,Faktura Vat®, podatnik moze podaé na fakturze miesigc i rok

dokonania sprzedazy o charakterze ciggtym,

- nazwe towaru lub uslugi,

- jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towardw lub rodzaj wykonywanych ustug,

- ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),

- warto$¢ towarow lub wykonywanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku

(cene jednostkowg netto)

- stawki podatku,

- sume wartos$ci sprzedazy netto towardw lub wykonanych ustug z podzialem na poszczegéine

stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

- kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem na kwoty

dotyczgce poszczegdlnych stawek podatku,

- warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonywanych ustug wraz z kwotg podatku (warto$¢

sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku lub

zwolnionych od podatku, lub niepodlegajgcych opodatkowaniu,

- kwote nalezno$ci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazonym cyfrg i stownie.

Wydziat merytoryczny uprawniony do otrzymania faktury powinien w szczegoélnosci:

- sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujac z odpowiednia umowa lub zaméwieniem (wskazad

nr umowy/zlecenia),

- opisac fakture VAT/rachunek dostawcy,

- sprawdzi¢ fakture pod wzgledem merytorycznym,

- wskaza¢ Zrodbo finansowania tj. dziat, rozdziat, paragraf, a takze wskazac¢ podstawe wydatku zgodnie z ustawg Prawo
Zambwien Publicznych,

- posiadac¢ kwalifikacje wydatku strukturalnego.

Nastepnie faktura sprawdzana jest pod wzgledem formalno - rachunkowym przez upowaznionego pracownika wydziatu
finansowego, poddana kontroli glownego ksiegowego oraz zatwierdzana do wyptaty przez kierownika jednostki lub osobe
upowazniong.

Dyspozycje dla wydziatu finansowego dotyczace potracenia z faktury kwot nalezytego wykonania umowy lub kar umownych
sktada wydziat merytoryczny opisujac odpowiednio fakture. Oryginat faktury podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych.
Przy zakupie $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych wydziat merytoryczny dotacza oryginat dokumentu "Przyjecie
$rodka trwatego - OT". Przy zakupach pozostatych $rodkéw trwalych, wydzial merytoryczny potwierdza podpisem
wyznaczonego pracownika przyjecie do ewidencji pomocniczej.

Osoby odpowiedzialne za przekroczenie terminéw platnoéci faktur ,w przypadku naliczenia odsetek, bedg obcigzane
kosztami z tego tytutu.
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Karta obiegu dokumentu Nr —13
Nazwa dokumentu Faktury VAT wiasne (rachunki), faktury korygujace
2 llo¢ egzemplarzy 3(trzy)
3.  Dokument wystawia Wydzial merytoryczny odpowiedzialny za sprzedaZz towardw i ustug
4 Termin wystawienia zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug i przepisami wykonawczymi do
ustawy, umowa,
5 Podstawa wystawienia kalkulacja kosztow ustugi, sprzedazy towarow
6. Dokument podpisuja osoby uprawnione do wystawienia w imieniu Urzedu Miejskiego Faktur VAT i Faktur
korygujacych, not krygujacych w poszczegéinych wydziatach, zgodnie z zakresem obowigzkéw, odrebnym zarzadzeniem.
7. Dokument otrzymuije:
a) Oryginat odbiorca ustugi lub towaru
b) | kopia Wydziat Finansowy
c) Il kopia wydziat merytoryczny odpowiedzialny za sprzedaz towardw i ustug
8. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

—_

Karta obiegu dokumentu Nr - 14

1. Nazwa dokumentu Wewnetrzne zlecenie platnosci
Stuzy do udokumentowania przekazanych $rodkéw do innych jednostek, w tym w szczegolnosci:
a) dotacje
Dotacje dla podmiotéw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych przekazywane sa na podstawie wewnetrznego
zlecenia platnosci podpisywanego przez kierownika wiasciwego merytorycznie lub samodzielne stanowisko, sporzadzanego
na podstawie zawartej umowy w dwoch egzemplarzach. Jeden do komorki organizacyjnej drugi dla wydziatu finansowego.
Sprawdzenie formalno rachunkowe i zatwierdzenie do wyptaty dokumentu przez osoby wymienione w zarzadzeniu.
Przekazane kwoty dotacji podlegajg rozliczeniu przez komérki organizacyjne, ktére przygotowaly wewnetrzne Zlecenie
ptatnosci. Dokumentacja stanowigca rozliczenie przekazanej dotacji przechowywana jest w komoérce organizacyjnej. W ciagu
3 dni od zaakceptowania wykonania umowy komorka organizacyjna przekazuje pisemna informacje do Wydziatu finansowego
odnoénie zaakceptowania wykonania umowy. W pismie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce dane:
nr umowy, nazwe dotowanego podmiotu, klasyfikacje budzetowa, zaakceptowana kwote wykonania umowy, kwote dotacji
zwréconej do budzetu, kwote podiegajaca zwrotowi, okreslenie terminu, od ktérego nalezy naliczac odsetki. Odpowiednia
komorka organizacyjna jest odpowiedzialna za nadzorowanie terminéw rozliczenia udzielonych dotacji. W przypadku, gdy
dotacja zostanie wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem lub zostanie pobrana w nadmiernej wysokosci, Burmistrz wyda
decyzje w sprawie zwrotu.
Po zakonczeniu roku budzetowego komérka organizacyjna sporzadza informacje o nierozliczonych dotacjach w roku
budzetowym w terminie do 25 stycznia nastepnego roku budzetowego celem ujecia ich w bilansie i przekazuje do Skarbnika.

b) porozumienia, umowy

Dotacje przekazywane na podstawie porozumien i umow przekazywane sg na podstawie wewnetrznego zlecenia ptatnosci
podpisywanego przez kierownika wiasciwego merytorycznie lub samodzielne stanowisko, sporzadzanego na podstawie
zawartego porozumienia czy umowy w dwdch egzemplarzach. Jeden do komorki organizacyjnej drugi dia wydziatu
finansowego. Sprawdzenie formalno rachunkowe i zatwierdzenie do wyptaty dokumentu przez osoby wymienione w
zarzadzeniu.

Przekazane kwoty dotacji podlegajg rozliczeniu przez komoérki organizacyjne, ktore przygotowaty wewnetrzne zlecenie
ptatnosci. Dokumentacja stanowiaca rozliczenie przekazanej dotacji przechowywana jest w komoérce organizacyjnej. W ciggu
3 dni od zaakceptowania wykonania porozumienia (umowy) komérka organizacyjna przekazuje pisemna informacje do
Wydziatu Finansowego odnoénie zaakceptowania wykonania porozumienia (umowy).

W pismie nalezy uwzgledni¢ nastepujace dane:

nr umowy, nazwe dotowanego podmiotu, klasyfikacje budzetowa, zaakceptowana kwote wykonania umowy, kwote dotacji
zwroconej do budzetu, kwote podlegajaca zwrotowi, okreslenie terminu, od ktorego nalezy nalicza¢ odsetki.

Odpowiednia komérka organizacyjna jest odpowiedzialna za nadzorowanie terminow rozliczenia udzielonych dotacji. W
przypadku, gdy dotacja zostanie wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem lub zostanie pobrana w nadmiernej wysoko$ci,
Burmistrz wyda decyzje w sprawie zwrotu.

Po zakonczeniu roku budzetowego komérka organizacyjna sporzadza informacje o nierozliczonych dotacjach w roku
budzetowym w terminie do 25 stycznia nastepnego roku budzetowego celem ujgcia ich w bilansie i przekazuje do Skarbnika.

c) inne

Wewnetrzne zlecenia ptatnosci dotyczace zwrotu wadium, nalezytego wykonania umowy podpisuje kierownik odpowiedniej
komérki organizacyjnej w dwoch egzemplarzach. Jeden do komorki organizacyjnej drugi dla wydziatu finansowego.
Sprawdzenie formalno - rachunkowe i zatwierdzenie do wypfaty dokumentu przez osoby wymienione w zarzadzeniu.

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

Wewnetrzne zlecenie platnosci odsetek od kredytow bankowych, pozyczek i oprocentowania obligacji sporzadza Wydziat
Finansowy, podpisuje kierownik wydziatu. Sprawdzenie formalno - rachunkowe i zatwierdzenie do wyptaty dokumentu przez
osoby wymienione w zarzadzeniu.

Pozostale wewnetrzne zlecenia ptatnosci (zaplaty kwot zwigzanych z toczacymi sie postepowaniami sadowymi, itp.
podpisujg kierownicy komorek organizacyjnych, sprawdzenie formalno-rachunkowe w wydziale finansowym, zatwierdzenie do
wyptaty przez osoby wymienione w zarzadzeniu.

W zakresie dotacji z budzetu dla jednostek o$wiatowych prowadzonych przez inne organy niz Gmina - zlecenie platnosci i
rozliczenie dotacji sporzadza osoba upowazniona w ZOOiS przez Burmistrza.
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Karta obiegu dokumentu Nr- 15

1. Nazwa dokumentu Przyjecie $rodka trwatego

2. Symbol

3. llos¢ egzemplarzy 3(trzy)

4 Dokument wystawia komoérka dokonujgca zakupu, po wytworzeniu $rodku trwatego, realizujaca inwestycje, po
otrzymaniu

5.  Termin wystawienia po oddaniu do eksploatacji srodka trwatego,

6. Podstawa wystawienia faktura, protokoét odbioru inwestyciji, umowa darowizny, w przypadku ujawnienia srodka

trwatego, w tym podczas inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze spisow z natury z
wyciagiem z protokotu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjng, zawierajgcego warto$é inwentarzowg
7. Zatwierdzenie Burmistrz (lub Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta), Kierownik Wydziatu Finansowego
lub Skarbnik Miasta lub inne upowaznione w Wydz. Finansowym osoby oraz Kierownicy
merytoryczni lub samodzielne stawiska przyjmujace $rodek trwaty
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginat Wydziat Finansowy
b) | kopia Wydziat wystawiajacy OT
c) likopia Wydziat przyjmujacy $rodek trwaly (dysponujacy srodkiem trwatym)
9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym i ksiedze inwentarzowej w odpowiednim wydziale.

Sporzadza kombrka dokonujaca zakupu w trzech egzemplarzach, z czego oryginat przekazuje sie do wydziatu finansowego,
pierwsza kopia wydziat, gdzie bedzie uzytkowany $rodek trwaly, druga zatrzymuje wystawca dowodu.

Po zakoriczeniu inwestycji, przyjecie $rodkéw trwatych, nowych i ulepszonych do uzytkowania nastepuje na podstawie
dokumentu ,O0T".

Dokument ,OT" powinien by¢ wystawiony przez komérke dokonujaca zakupu w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego
do eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi lub osobe nadzorujaca inwestycje.

W dowodzie ,OT" podlegajg wypetnieniu wszystkie rubryki tj. musi by¢ podana doktadna i petna nazwa $rodka trwatego, data
przekazania do uzytkowania, dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.),
miejsce uzytkowania $rodka trwatego, warto$¢ poczatkowa.

Sporzadzony dowod ,OT” podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania oraz zespét przyjmujacy tj. kierownik
jednostki lub osoba zajmujaca stanowisko odpowiedzialne za gospodarke rzeczowym sktadnikiem majatku oraz Skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona.

Zatacznikiem do dowodu ,OT” powinien byé protokét odbioru technicznego wraz z faktura.

Karta obiegu dokumentu Nr - 16

1. Nazwa dokumentu Likwidacja $rodka trwatego

2. Symbol LT

3. los¢ egzemplarzy 2(dwa)lub 3(trzy)

4.  Dokument wystawia dysponent srodka trwatego

5.  Termin wystawienia wedtug potrzeb

6. Podstawa wystawienia protokét likwidacji fizycznej, orzeczenie techniczne, protokét postawienia w stan likwidacji

sporzadzony przez komisje likwidacyjng , przy sprzedazy rachunek.

7. Zataczniki protokét likwidacji fizycznej, orzeczenie techniczne, protokét postawienia w stan likwidacji sporzadzony
przez komisje likwidacyjng , przy sprzedazy rachunek. Jezeli do dowodu LT nie jest dotgczony protokét fizycznego
ztomowania $rodka trwatego lub faktura sprzedazy, dokument LT oznacza, ze $rodek zostal postawiony w stan
likwidacji i podlega ewidencji pozabilansowej

8.

a) Sprawdzenie merytoryczne  Komisja Likwidacyjna

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy

c) Zatwierdzenie Burmistrz , lub Zastepca Burmistrza, lub Sekretarz
9.  Dokument otrzymuje:

a) Oryginat Wydziat Finansowy

b) kopia dysponent srodka trwatego
10. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Decyzje o likwidacji sktadnikéw majatku trwatego podejmuje gtéwny uzytkownik, tj. kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze
dany skiladnik majatku utracit swojg warto$¢ uzytkowg, gtownie z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego
naprawa jest ekonomicznie nieuzasadniona. Dokonujac likwidacji sktadnikéw majatku trwatego pracownik odpowiadajacy za
gospodarke wyzej wymienionymi skfadnikami zobowigzany jest do wystawienia dowodu likwidacji (LT), do ktérego nalezy
dotaczyé protokét likwidacji.

Protokdét likwidacii wystawia Komisja powotana przez Burmistrza Nidzicy stosownym zarzadzeniem.

Protokét likwidacji powinien zawieraé nastepujace dane:

- data przeprowadzenia likwidacji,

- nazwa likwidowanego sktadnika majatku,

- numer inwentarzowy,

- iloéé;

- miejsce dotychczasowego uzytkowania,

- uzasadnienie likwidaciji,

- sposob likwidaciji,

- podpisy cztonkéw komisji likwidacyjne;.
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Karta obiegu dokumentu Nr - 17

1. Nazwa dokumentu Przekazanie $rodka trwatego

2. Symbol PT

3.  llos¢ egzemplarzy 3(trzy)

4.  Dokument wystawia komorka dysponujgca srodkiem trwatym
5.  Termin wystawienia po przekazaniu $rodka trwatego

6. Podstawa wystawienia decyzja przekazania $rodka,

7.

a) Sprawdzenie merytoryczne  Kierownik jednostki

b) sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy

c) Zatwierdzenie Burmistrz lub Zastepca Burmistrza,

Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne upowaznione w Wydz. Finansowym osoby

8.  Dokument otrzymuje:

a) Oryginat Wydziat Finansowy

b) |kopia odbiorca $rodka trwatego

¢) | kopia dysponent srodka trwatego
9.  Dokument podiega ewidencji w Wydziale Finansowym

Druk ma zastosowanie do przyjecia (przekazania) $rodka trwatego z (do) innych jednostek oraz przekazanie lub przyjecie
nakfadéw inwestycyjnych na modernizacje $rodkéw trwatych. W przypadku przekazywania $§rodkéw trwatych (rowniez
nakladow inwestycyjnych), ktorych wiascicielem jest Gmina, wymagana jest decyzja wlasciwych organdw.

Karta obiegu dokumentu Nr - 18

1.  Nazwa dokumentu Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego

2.  Symbol MT

3. llos¢ egzemplarzy 3(trzy)

4.  Dokument wystawia komorka dysponujgca $rodkiem trwatym

5.  Termin wystawienia wedlug potrzeb

6. Podstawa wystawienia zatwierdzony przez Burmistrza lub inng upowazniong przez niego osobe wniosek o

zmiane miejsca uzytkowania wystawiony przez kierownika komorki organizacyjnej
dysponujacej srodkiem trwatym,
7.  Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy
a) Zatwierdzenie Burmistrz , lub Zastepca Burmistrza, lub Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne
upowaznione w Wydz. Flnansowym osoby oraz Kierownicy i samodzielne stanowiska, przyjmujacy i przekazujacy $rodek
trwaly.
8.  Dokument otrzymuje:
a) Oryginat Wydziat Finansowy
b) kopia Wydziat odbiorca $rodka trwatego
c¢) kopia dysponent srodka trwatego
9.  Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

4.  Dokumentacja wyptaty wynagrodzen

Karta obiegu dokumentu Nr—-19

1. Nazwa dokumentu Lista ptac

2. llos¢ egzempiarzy 1(jeden) lub 2 (dwa)

3.  Dokument wystawia Wydziat Finansowy

4.  Termin wystawienia zgodnie z harmonogramem

5. Podstawa wystawienia stawki zaszeregowania pracownikow, zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych
6. Sprawdzenie merytoryczne  Wydziat Organizacyjny

a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydgziat Finansowy
b) Zatwierdzenie Burmistrz ,lub Zastepca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta,
c) W zakresie obowigzkéw gléwnego ksiegowego - Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne
upowaznione w Wydz. Finansowym osoby
7. Dokument otrzymuje: Wydziat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencjiw Wydziale Finansowym
9. Uwagi: Lista ptac nie moze posiada¢ jakichkolwiek skreslen i poprawek

Lista ptac musi zawieraé, co najmniej dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- faczng sume do wyplaty, z podziatem na brutto, potracenia, netto.

- nazwisko i imie pracownika,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegodine
sktadniki funduszu ptac,

- kwote wynagrodzen netto,

- kwote potracen z podziatem na poszczegéine tytuty,

- kwote ewentualnych dodatkéw statych i przejsciowych,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) - w przypadku wyptaty gotowkowej,
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- faczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

- date sporzadzenia listy.

W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych, inne
potracenia moga byé dokonywane wytgcznie za pisemna zgodg pracownika.

Listy ptac musi byé podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,

- osobe upowazniong do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

- osobe upowazniong do sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- skarbnika lub osobe upowazniong w celu poddania kontroli wstepnej,

- kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do wyptaty.
Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonuje sie wyptaty wynagrodzen.

Zestawienie zbiorcze list ptac za okresy miesieczne w 1 egzemplarzu sporzadza pracownik ds. plac ujmujac w nim wszystkie
wyptaty danego miesiaca dokonane na podstawie list ptac. Na podstawie zbiorczego zestawienia miesiecznego list ptac
pracownik wydziatu finansowego sporzadza polecenie ksiggowania, bedace podstawa do wprowadzenia do ewidenciji
ksiegowej, (syntetycznej i analitycznej) wynagrodzen za prace.

Karta wynagrodzen pracownika prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. ptac oddzielnie dla kazdego pracownika.
Wpisuje on do karty wszystkie wyplaty dokonane na rzecz pracownika z tytutu zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego.

Podanie o zaliczke na poczet wynagrodzenia sporzadzane jest przez pracownika ubiegajacego si¢ o udzielenie zaliczki na
poczet wynagrodzenia i akceptowane do wyptaty przez Kierownika jednostki oraz podpisane przez Skarbnika lub osobe
upowazniong do wykonywania dyspozycji érodkami pienigznymi. Pobrana zaliczka jest udzielona do wysokosci 50%
wynagrodzenia netto i podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia. W miesigcu grudniu zaliczki na poczet
wynagrodzenia nie sg udzielane.

Zaéwiadczenie o zarobkach stuzy do udokumentowania wysokosci osiagnigtego wynagrodzenia przez pracownika, we
wskazanym przez niego okresie. Zaswiadczenie o zarobkach na drukach wiasnych wystawiane jest przez pracownika ds.
ptac w 1 egzemplarzu + kopia, na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje w wydziale finansowym natomiast
oryginal otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobe sporzadzajaca lub Kierownika Wydziatu
Finansowego.

5. Dokumentacja wtasna ksiggowo$ci

Karta obiegu dokumentu Nr - 20

1.  Nazwa dokumentu Polecenie ksiegowania

2.  Symbol PK

3. llos¢ egzemplarzy 1-2(jeden lub dwa)

4.  Dokument wystawia inspektorzy Wydziatu Finansowego

5.  Termin wystawienia w miare potrzeb

6. Podstawa wystawienia — korekta btednego zapisu, przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamkniecia ksiag, przypisow i

odpisdw zobowigzan podatkowych (na koniec miesiaca), rozksiegowania wynagrodzen; przyjecie, przekazanie,
likwidacja srodkéw trwatych - na podstawie OT, PT, LT, ujawnienie na podstawie pisma z wydzialu GMKR oraz w
zakresie gruntéw na podstawie zawiadomienia o zmianie z Wydzialu GMKR - 2 egzemplarze; oraz zatwierdzone przez
Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong pismo lub sprawozdania z realizacji zadan publicznych przez podmioty
otrzymujace dotacje z budzetu gminy.
a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe - osoba wystawiajaca
b) Zatwierdzenie Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne upowaznione w Wydz. Finansowym
osoby
7.  Dokument otrzymuje:

a) Oryginat w Wydziale Finansowym
b) kopia w Wydziale Finansowym
c) Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr — 21

1 Nazwa dokumentu Nota ksiegowa, nota odsetkowa, nota obcigzeniowa

2 llosé¢ egzemplarzy 3(trzy)

3. Dokument wystawia Odpowiednie Wydzialy merytoryczne w miarg potrzeb

4 Termin wystawienia w miare potrzeb

5 Podstawa wystawienia —protokét rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, naliczenie kar umownych, obcigzenia

pracownikéw, itp.
Zalgczniki 00000 e

~o

a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe - osoba wystawiajaca
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b) Zatwierdzenie Burmistrz lub z-ca Burmistrza lub Sekretarz
8.  Dokument otrzymuje:

a) Oryginat kontrahent, pracownik

b) Kopia Wydziat sporzadzajacy

c) kopia Wydziat Finansowy

d) Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr — 22

1. Nazwa dokumentu Wezwanie do zaptaty/ upomnienie

Stuzy do wezwania uregulowania kwot naleznych Urzedowi. Dokument wystawia pracownik Wydziatu Finansowego w 2
egzemplarzach.

Karta obiegu dokumentu Nr - 23

1. Nazwa dokumentu Wezwanie do uzgodnienia sald

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald. Zasady wynikajg z ustawy o rachunkowosci. Wezwania na druku
s wystawiane w 2 egzemplarzach przez pracownikéw Wydziatu Finansowego, odcinek A i B wysyta sig do kontrahenta.

6. Dokumentacja inwentaryzacyjna

Przez inwentaryzacje rozumie sie zespot czynnosci, ktorych podstawowym celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala w szczegdlnosci na:

- ustalenie rodzaju i wielkoéci ewentualnych réznic, jakie mogltyby powsta¢ migdzy stanem rzeczywistym oraz danymi
wynikajacymi z zapiséw ksiegowych,

- okresowe rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

- wykrywanie nieprawidtowosci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce skiadnikami majatkowymi i Srodkami
pienieznymi.

Inwentaryzacja stanowi zrodio informacji o stanie sktadnikow majatkowych oraz jest narzedziem ich kontroli. Zasady
inwentaryzacji okreslone sg postanowieniami ustawy o rachunkowosci i zapisane w "Instrukcji inwentaryzacyjnej", odrebnym
zarzgdzeniu.

Karta obiegu dokumentu Nr — 24

1. Nazwa dokumentu Arkusz spisu z natury

2. llos¢ egzemplarzy 2(dwa)

3.  Dokument wystawia Wydziat Finansowy, Zespo6t Spisowy

4.  Termin wystawienia przed inwentaryzacja

5. Podstawa wystawienia zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacii
6. Zalaczniki zeszyty obmiaréw, szacunkéw

7.

a) Sprawdzenie merytoryczne Komisja Inwentaryzacyjna
b) Sprawdzenie formaino — rachunkowe Wydziat Finansowy
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginat Wydziat Finansowy
b) kopia komérka inwentaryzacyjna
9.  Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
10. Uwagi: Kazda poprawka musi by¢ parafowana przez osobe materialnie odpowiedzialng i cztonkéw zespotu spisowego.
Inwentaryzacje zdawczo — odbiorcze wg instrukcji w sprawie inwentaryzacii.

Protokdt z kontroli kasy powinien byé sporzadzony komisyjnie w 2 egzemplarzach, w obecnosci kasjera.

Protokét inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami i weryfikacja reainej wartosci jest
dokumentem inwentaryzacji do sktadnikow aktywow, ktére z réznych przyczyn nie moga lub nie sg inwentaryzowane spisem
z natury lub potwierdzeniem salda, a takze wszystkich skiadnikow pasywow.

Protokét sporzadza pracownik wydziatu finansowego w 1 egzemplarzu. W przypadku inwentaryzacji $rodkéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci spornych, watpliwych itp. protokét sporzadza pracownik
wydziatu finansowego wspolnie z pracownikiem wydziatu, u ktorego jest w posiadaniu ksigzka inwentarzowa. Protokét
podpisujg osoby sporzadzajace i zatwierdza Skarbnik lub Kierownik Wydziatu Finansowego.
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Karta obiegu dokumentu Nr - 25

1. Nazwa dokumentu Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
2. llos¢ egzemplarzy 2(dwa)

3. Dokument wystawia Wydziat Finansowy

4. Termin wystawienia po rozliczeniu inwentaryzacii

5. Podstawa wystawienia wystgpienie réznic inwentaryzacyjnych
6. Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy

Zatwierdzenie Burmistrz lub z-ca Burmistrza lub Sekretarz
W zakresie obowigzkéw gltéwnego ksiegowego — Kierownik Wydziatlu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne
upowaznione w Wydz. Finansowym osoby
7. Dokument otrzymuje:
a. Oryginat Komisja Inwentaryzacyjna
b. kopia Wydziat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr - 26

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

3.  Dokument wystawia Komisja inwentaryzacyjna

4.  Termin wystawienia po rozpatrzeniu réznic inwentaryzacyjnych

5.

a) Sprawdzenie merytoryczne - Skarbnik Miasta, Radca Prawny
b) Zatwierdzenie Burmistrz lub osoba upowazniona
6. Dokument otrzymuje:
a) Oryginat Wydziat Finansowy
b) | kopia Komisja Inwentaryzacyjna
7.  Dokument podlega ewidencii w Wydziale Finansowym zgodnie z odrebnym Zarzadzeniem

W ciagu 20 dni po zakonczeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnym z ustawa o rachunkowosci, przewodniczacy
komisji (wraz z komisjg), na podstawie postepowania wyjasniajacego sporzadza protokét w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych. W toku postepowania wyjasniajacego ustala si¢ nie tylko przyczyny powstania roznic, ale wskazuje
érodki zapobiegawcze. Podstawa sporzadzenia protokétu jest migdzy innymi pisemne wyjasnienie osoby materialnie
odpowiedzialnej. Protokét wraz z wnioskami przekazywany jest kierownikowi jednostki w celu zajecia ostatecznego
stanowiska w sprawie stwierdzonych podczas inwentaryzaciji réznic inwentaryzacyjnych i sposobu ich rozliczenia.

Po otrzymaniu protokétu od komisji wraz z wnioskami kierownik jednostki podejmuje decyzje w sprawie réznic, tj. spisywanie
w straty, obcigzenia osob materialnie odpowiedzialnych, wprowadzenie ujawnionych skiadnikow majatku do ewidencji
finansowo-ksiegowej. Po zaakceptowaniu przez kierownika jednostki i wydaniu decyzji co do sposobu ujgcia réznic nalezy je
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

7. Pozostate dowody ksiegowe

Karta obiegu dokumentu Nr - 27

1. Nazwa dokumentu Os$wiadczenie o korzystaniu z wlasnego pojazdu (zgodnie z odrebnym Zarzadzeniem)
2. llosé egzemplarzy 1(jeden)

3.  Dokument wystawia pracownik korzystajacy z wtasnego pojazdu dia celéw stuzbowych ryczatt (limit km)

4.  Termin wystawienia najpézniej 7 dni po uplywie miesiaca, ktorego ryczatt dotyczy

5. Podstawa wystawienia umowa o przyznaniu ryczattu (o okresleniu limitu km.)

a) Sprawdzenie merytoryczne  Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy

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

d) W zakresie obowigzkow gtownego ksiegowego - Kierownik Wydziatu Finansowego jub Skarbnik Miasta lub inne
upowaznione w Wydz. Finansowym osoby
6. Dokument otrzymuje: Wydziat Finansowy
7.  Dokument podlega ewidengii w Wydziale Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr - 28
1. Nazwa dokumentu Karta drogowa
2. llos¢ egzemplarzy 1 (jeden)
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3. Dokument wystawia Odpowiednie Wydzialy merytoryczne w miare potrzeb

4. Termin wystawienia zg. z przepisami Zarzadz. Nr 8/2004 Burmistrza Nidzicy z dnia 01.04.2004r.
5. Podstawa wystawienia -y -
6
7

Dokument podpisujg - - -

» ”

Dokument otrzymujg - - - -

» »

Karta obiegu dokumentu Nr ~ 29

1 Nazwa dokumentu Mandat karny

2 llos¢ egzemplarzy (zgodnie z przepisami)

3.  Dokument wystawia Straz Miejska

4. Termin wystawienia zgodnie z odpowiednimi przepisami ustaw
5 Podstawa wystawienia zgodnie z odrebnymi przepisami ustaw

6 Sprawdzenie merytoryczne i formalno — rachunkowe Straz Miejska

7 Dokument otrzymuje:

a) Odcinek A - dla posiadacza rachunku

b} Odcinek B - dla poczty (banku)

¢) Odcinek C - dla osoby ukaranej

d) Odcinek D - dla organu egzekucyjnego - Wydziat Finansowy

¢) Odcinek E - dla organu, ktorego funkcjonariusz natozyt mandat - Straz Miejska
8. Dokument podiega ewidenc;ji w Wydziale Finansowym
9. Uwagi: Druki mandatéw pobierane sg przez Straz Miejska od kasjera. Mandaty podlegajg rozliczeniu przez Wydziat
Finansowy Urzedu Miejskiego w Warmirisko-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim.
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CZESC IV
PLANY FINANSOWE JEDNOSTKI

§ 46. Zasady i terminy opracowywania planéw finansowych okreslajg przepisy ustawy o finansach publicznych oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (Dz. U. Nr 241 poz. 1616). Przy opracowywaniu planow finansowych
nalezy rowniez przestrzegaé wewnetrznych procedur oraz upowaznien zawartych w uchwale budzetowej. W realizacji plandw
finansowych kierownik jednostki musi uwzglednia¢ zasady gospodarki finansowej ustalone przepisami ustawy o finansach
publicznych. Naruszenie bowiem niektérych z nich skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawa z
dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. Nr 14 poz. 114 z 2005r.
zezm.)

CZESCV
SPORZADZANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

§ 47. 1. Sprawozdania finansowe jednostki sporzadzane s na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe oraz niektérych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. Nr 128, poz. 861) — obejmujace bilans z wykonania budzetu gminy, skonsolidowany bilans gminy oraz bilans jednostki
budzetowej —Urzedu Miejskiego w Nidzicy, rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian w
funduszu jednostki na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), to jest dzien 31 grudnia. Sprawozdania
budzetowe (min. odnosnie planu wykonania dochodéw i wydatkow) okresla rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3
jutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. Nr 20 poz. 103).Sprawozdania w zakresie operacji
finansowych okresla rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. Nr 43 poz. 247).

2. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (to jest na dziert 31 grudnia), jednostki budzetowej - Urzgdu Miejskiego,
sporzadza sie sprawozdanie finansowe skladajace si¢ z:

-bilansu;
-rachunku zyskow i strat (wariant porbwnawczy);

- zestawienia zmian w funduszu.

Bilans powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym dla jednostki budzetowe;j - w zataczniku nr 5 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe oraz niektorych jednostek
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861);

Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) powinien zawierac informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe oraz
niektorych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

Zestawienie zmian w funduszu powinno zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 8 do rozporzadzenia
Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe oraz niektérych jednostek
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

Z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza sig¢ bilans zawierajgcy informacje w zakresie
ustalonym w zataczniku nr 9 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe oraz niektorych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.
861).

Skonsolidowany bilans Jednostki Samorzadu Terytorialnego powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w
zataczniku nr 10 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowos$ci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe oraz niektorych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

3.Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

4. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.
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5. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

6. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sktada sig z:

-bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

- lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajgcego
informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia;

-tlacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat samorzadowych jednostek
budzetowych, zawierajgcego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do rozporzadzenia;

4acznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawienn zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajgcego informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 8 do
rozporzadzenia.

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy dokona¢ odpowiednich wytaczen wzajemnych
rozliczen miedzy jednostkami.

7. Burmistrz jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza skonsolidowany bilans, stosujgc odpowiednio przepisy
rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci przy zatozeniu, ze jednostkg dominujacy jest jednostka samorzadu terytorialnego.
Skonsolidowany bilans powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 10 do rozporzadzenia.

8. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym, w bilansie z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytoriainego i
w skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢ wykazywane z wiekszg szczegdlowoscig niz
okreslona w zatgcznikach do rozporzadzenia, jezeli wynika to z potrzeb lub specyfiki jednostki.

9. Sprawozdania finansowe sporzadza sie¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane liczbowe wykazuje sie w ztotych i
groszach.

Sprawozdanie finansowe, sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktory zamyka si¢ ksiegi rachunkowe.

Sprawozdanie finansowe jednostki podpisujg odpowiednio kierownik jednostki i gléwny ksiegowy.

Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisujg burmistrz i skarbnik.

Sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje zarzad i skarbnik.

10. Kierownicy jednostek sktadaja sprawozdania finansowe Burmistrzowi w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego.

Burmistrz przekazuje sprawozdania finansowe do RIO w Olsztynie w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Burmistrz przekazuje do RIO w Olsztynie skonsolidowane bilanse w formie pisemnej i w formie dokumentu
elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z p6zn. zm.") w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepnego.

Burmistrz moze przekazywaé skonsolidowane bilanse wytacznie w formie dokumentu elektronicznego tylko wtedy, gdy
autentycznosé ich pochodzenia i integrainosc ich treéci beda zagwarantowane bezpiecznym podpisem elektronicznym w
rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzeénia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z pozn. zm.?),
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

11. Sprawozdania musza by¢ sporzadzone na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych. Nie sporzadzenie
sprawozdania finansowego lub zawarcie w nim nierzeteinych danych moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia karng, za$
wykazanie danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidenciji ksiggowej — odpowiedzialnoscig o naruszenie dyscypliny
finansow publicznych. Do sporzadzania i przekazywania okreslonych tym rozporzgdzeniem sprawozdan budzetowych
zobowigzany jest kierownik jednostki.

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

13. Odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie sprawozdar i bilanséw cigzy na kierowniku jednostki.
14. Za rok 2010 sprawozdania finansowe sporzadza sie na zasadach obowigzujacych w roku budzetowym 2010.

ZABEZPIECZENIE DOWODOW
§ 48. 1. Zabezpieczenie dowodow ksiegowych - po uptywie okresu sprawozdawczego wszystkie dowody ksiegowe i ich
zestawienia stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ przechowywane w siedzibie jednostki i zabezpieczone przed ich
kradzieza.
Objete archiwowaniem zbiory przechowuje sig :

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

b) opis przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci- trwale,

c) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacii- rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia reklamacii,

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

e) pozostate -przez 10 lat, z tym ze dla dowodéw dotyczacych wieloletnich inwestyciji rozpoczetych, pozyczek, kredytdw,
uméw handlowych oraz roszczen objetych postepowaniem cywilnym, karnym lub podatkowym - okres do
przechowywania liczy sie od roku, w ktérym te operacje, transakcje, postepowanie zostato ostatecznie zakoriczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione.
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Wszystkie terminy biegng od pierwszego dnia roku obrotowego nastepujacego po roku sprawozdawczym.

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

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

4. Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w zakladzie powinno by¢ zabezpieczone w sposdb wykluczajacy
mozliwosé kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte 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¢ umieszczone w specjalnej
gablocie. Urzadzenia biurowe i sprzet o wigkszej wartoéci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakoriczeniu
pracy umieszczone w pozamykanych szafach. Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakoriczeniu powinna by¢
przechowywana w kasetce umieszczonej w kasie pancernej.

Pozostate zgodnie z odrebnymi zarzadzeniami.

Czesé VI

§ 49. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu i planéw finansowych oprocz wykazu kont syntetycznych stuza konta
analityczne od pierwszego stopnia szczegofowosci o tresci spelniajgcej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych.
Pierwszy trzy znaki s numerami konta syntetycznego z planu kont. Kazdy kolejny znak jedno lub wielocyfrowy oznacza
kolejny poziom analityki. Konta analityczne planowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi,
trzeci, czwarty i nastepny w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wg dziatow, rozdziatow i paragrafow lecz
réwniez wg rodzajéow wydatkdw, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteriw szczegétowych dla obowigzujace;
sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupetniany w miarg potrzeby o wiasciwe konta obowigzujace w
jednostkach budzetowych i gminnych funduszach celowych.

§ 50. Wydatki strukturaine

1. Wydatki budzetu (planu finansowego wydatkow Urzedu Miejskiego) w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ takze wediug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

2. Ustalenie wtasciwej klasyfikacji wydatkow strukturainych nalezy do wiasciwej komorki organizacyjnej realizujacej plan
finansowy Urzedu.

3. Klasyfikacja powinna zawiera¢ oznaczenie: obszaru i kategorii (kodu), okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z
dnia 10 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44 poz. 225) .

4. W celu zmniejszenia pracochtonnosci w stosowaniu klasyfikacji wydatkéw strukturalnych mozna stosowac pieczatke
wymieniong w odrebnym zarzgdzeniu.

5. W przypadku gdy wydatki nie sg wydatkami strukturalnymi nalezy wpisa¢: symbol ,0" lub stosowac¢ zapis (pieczatke) o
tresci: ,Wydatek nie podlega klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

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

7. Ewidenciji podiegaja wydatki strukturalne oznaczone na dokumentach symbolem innym niz ,zero” (0).

8. Dokumenty ksiegowe, w ktérych nie zastosowano klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych nie przyjmuje sig do realizacji.

9. Ewidencji wydatkéw strukturalnych dokonuje sie w programie komputerowym: PUMA FK SOJST, zgodnie z opisem i wg
zasad wiw programu. Ksiegowania dokonuje sie na koncie pozabilansowym oraz w momencie ujecia faktury do ksiag.

§ 51. W celu dokonania odpowiednich przeksiggowari, majacych na celu doprowadzenie do zgodnosci ksiggowan z
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) oraz niniejszym zarzgdzeniem, stosuje sige plan kont wg
Zarzadzenia Nr 965/2010 Burmistrza Nidzicy z dnia 30 czerwca 2010r oraz jego zmianami.

Pod datg 01.01. 2011r. nalezy dokona¢ odpowiednich przeksiggowan.
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§ 52.

Czesé VI
Wykaz kont ksiegi giéwnej dia budzetu Gminy Nidzica.

Symbol
konta

Nazwa konta, funkcja i charakter salda

2

133

Rachunek budzetu

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji wszelkiego typu operacji pienieznych, dokonywanych na bankowych rachunkach

biezgcych budzetu gminy. Operacje pieniezne mogg dotyczy¢:

- realizowanych przez Urzad Miejski dochodow,

- dochoddw realizowanych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

- dochoddw realizowanych przez podlegte jednostki budzetowe,

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

- kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezpo$rednio do banku

- zaciggnietych kredytéw bankowych

- realizowanych bezpos$rednio przez Urzad Miejski wydatkow budzetowych,

- érodkéw przelanych podlegtym jednostkom budzetowym na realizacje ich wydatkow budzetowych,

- sptaconych kredytéw bankowych,

- zaciggnietych lub udzielonych pozyczek innym jednostkom

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

Charakter salda

Konto moze wykazywac¢ dwa salda — saldo Wn i saldo Ma .

Saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu. Saldo Ma oznacza stan wykorzystanego
przez gmine kredytu bankowego. Kredyt ten nie jest przelewany na rachunek biezacy budzetu gminy w
wysokosci kwoty ustalonej w umowie kredytowej, lecz bank pozwala gminie realizowa¢ wydatki — mimo iz
rachunek budzetu gminy jest ujemny — do wysoko$ci kwoty zawartej w umowie kredytowe;j.

Zapisy na koncie dokonywane sg wytacznie na podstawie wyciagu bankowego i dotgczonych do niego
dowodéw, w zwiazku z czym zapisy na koncie zgodne sg

z zapisami w banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, sume

ksieguje sie zgodnie z wyciagiem bankowym, natomiast réznice odnosi sig na konto 240 , Pozostate
rozrachunki — jako sumy do wyjasnienia”.

Réznice wyksiegowuje sie na podstawie wyciagu bankowego zawierajacego sprostowanie bigdu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona dla poszczegéinych bankowych rachunkow budzetu.

Wplyw dochodéw budzetowych na rachunek budzetu stanowi operacje réwnowazna z przekazaniem
dochodéw z rachunku urzedu na rachunek budzetu i powinien by¢ ujmowany na stronie Wn konta 133, w
korespondenciji z kontem 222.

Wydatek objety planem finansowym Urzedu stanowi operacje réwnowazna z przelewem $rodkow z rachunku
budzetu na wydatki urzedu jako jednostki budzetowej i powinien by¢ ksiggowany w budzecie na stronie Ma
konta 133, w korespondenciji z kontem 223.

134

Kredyty bankowe

Funkcja konta

Konto 134 stuzy do ewidenciji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

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

Charakter salda

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadiuzenie z tytuldw kredytéw zaciggnigtych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdfowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedtug
umow kredytowych.

135

Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Funkcja konta

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym érodkéw na niewygasajace
wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wyltacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pienigznych na rachunek $rodkow na niewygasajace
wydatki, w korespondenciji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondenciji z kontem 225.

Charakter salda

Konto 135 moze wykazywacé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

139 Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach

bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjainego przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych programu Funduszu Pracy z

przeznaczeniem na finansowanie pracodawcom kosztoéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw. Na stronie

Ma konta 139 ujmuje sie przekazane jednosice realizujgcej $rodki pienigzne dokonane z rachunku

bankowego.

140 Srodki pieniezne w drodze

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze .

Zalicza sie do nich:

1) §rodki otrzymane od innych budzetéw ( np. subwencja) w wypadku , gdy érodki te zostaly przelane w
poprzednim ckresie sprawozdawczym, lecz sa objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego,

2) kwoty wptacane przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezpoérednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych w wypadku, gdy bank potwierdzit wptate w nastgpnym okresie
sprawozdawczym.

3) przelewy dochodéw budzetowych zrealizowane przez bank platnika w okresie sprawozdawczym, lecz
objete wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

4) Przelewy srodkow z rachunku bankowego budzetu na inny rachunek bankowy budzetu.

Zapisy na koncie dotyczace $rodkéw pienieznych w drodze sg dokonywane na przetomie okresow

sprawozdawczych.( przyjeto koniec |, If, Il i IV kwartatu danego roku ).

Charakter salda

Konto moze wykazywaé saldo Wn. Oznacza ono stan $rodkéw pienieznych w drodze, tj. $rodkow, ktore

wplynely na bankowy rachunek biezacy budzetu gminy.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona wg tytutéw Srodkéw.

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Funkcja konta

Konto jest przeznaczone do rozliczenia budzetu gminy z podleglymi jednostkami budzetowymi z tytutu

zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych. Dotyczy to przede wszystkim jednostek

budzetowych samodzielnie bilansujgcych.

Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe ksigguje si¢ na stronie Wn na podstawie

sprawozdan w korespondencji ze strong Ma konta 901 — , Dochody budzetu”.

Woplywy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu gminy, dokonane w drodze przelewow przez

jednostki budzetowe, ujmuje sie na stronie Ma w korespondenciji ze strong Wn konta 133 —

. Rachunek budzetu”.

Charakter salda

Konto moze wykazywa¢ dwa salda — saldo Wn i saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych sprawozdaniami o dochodach budzetowych, lecz nie

przelanych do konca okresu sprawozdawczego na rachunek biezacy budzetu gminy. Saldo Ma oznacza stan
dochodéw budzetowych przelanych przez jednostki budzetowe na rachunek biezacy budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencjg szczegbtowa prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi

jednostkami budzetowymi realizujgcymi dochody

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
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Funkcja konta

Konto jest przeznaczone do rozliczenia budzetu gminy z podleglymi jednostkami z tytutu dokonywanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Srodki przelane z rachunku biezacego budzetu gminy poszczegdlnych jednostek budzetowych na pokrycie
ich wydatkow budzetowych, ujmuje sie na stronie Wn w korespondencji ze strong Ma konta 133 -,
Rachunek budzetu”.

Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe z otrzymanych &rodkéw, w wysokosci wynikajacej ze
sprawozdania , Miesieczne sprawozdanie o wydatkach budzetowych”, ujmuje sie na stronie Ma, w
korespondenciji ze strong Wn konta 902 — ,Wydatki budzetu”.

Charakter salda

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan przekazanych $rodkéw na rachunek jednostki
budzetowej lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki

Ewidencje szczegolowg prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie, stanu rozliczen z poszczegdinymi
jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki biezace $rodkéw budzetowych przeznaczonych
na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

224 Rozrachunki budzetu
Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkéw, z innymi budzetami.
Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim:
- rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow
- rozliczenia z urzedami skarbowymi z tytutu realizowanych przez nie dochoddéw budzetowych,
przypadajacych na rzecz budzetu gminy.
- rozrachunkoéw z tytutu dotaciji i subwencji,
- rozliczenia z jednostkami budzetowymi budzetu panstwa z tytulu dotacji na zadania zlecone
(np. urzad wojewddzki),
- rozliczenia z tytutu dochoddw pobieranych , na rzecz budzetu panstwa ( np. optaty na dowody osobiste),
zaliczki i fundusz alimentacyjny i innych gmin.
Charakter salda
Konto moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci gminy od innych jednostek lub budzetéw.
Saldo Ma oznacza stan zobowigzan budzetu wobec innych jednostek lub budzetéw. Na koncie tym nie wolno
kompensowaé sald z réznymi jednostkami lub z tymi samymi jednostkami , lecz powstate z réznych tytutow.
Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wg poszczegbinych
tytutéw oraz poszczegdlnych budzetéw.
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
Funkcja konta
Konto 225 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow.,
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sige $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondenciji z
kontem 904 oraz przelewy $rodkoéw niewykorzystanych w korespondenciji z kontem 135.
Charakter salda
Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.
Ewidencja szczeg6lowa do konta powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegoinymi
jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacja niewygasajgcych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

Funkcja konta
Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacjq budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Charakter salda

Konto 240 moze wykazywac dwa salda .

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Na koncie ujmowane sa rozrachunki z tytutu rozliczet z bankami z tytutu niewtasciwego uznania lub
obcigzenia rachunku bankowego w ewidencji operacji na rachunkach §rodkéw pienigznych.
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250

Naleznosci finansowe

Funkcja konta

Konto 250 stuzy do ewidenciji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegélnosci z tytutu
udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma - ich
zmniejszenie.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoéci z
poszczegdinymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan
nadpfat z tytutu naleznosci finansowych.

Charakter salda

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci z
poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan
nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

260 Zobowigzania finansowe
Funkcja konta
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie
warto$¢ zacigagnietych zobowigzan finansowych, w korespondencji z kontem 909 odsetki od obligacji i
pozyczek.
Charakter salda
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda . Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a
saldo Ma stan zaciggnietych zobowiazan finansowych.
Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wg tytutow
zobowigzan oraz wg czasokresu zobowigzan na dtugoterminowe i krotkoterminowe.

290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci
Funkcja konta
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznoéci, a na stronie
Ma zwiekszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Charakter salda
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

901 Dochody budzetu

Funkcja konta
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu gminy.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu gminy na konto
961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondenciji z
kontem 222;
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224
3)  z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;
4)  zinnych tytutéw, w szczegodlnosci subwencje i dotacje, w korespondenciji z kontem 133;
5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133;
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondenciji z kontem 133.

Charakter salda

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegolnych
dochoddw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu gminy za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
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902

Wydatki budzetu

Funkcja konta
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu gminy.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegélnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondenc;ji z
kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen pfatniczych, w
korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.

Charakter salda

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegéinych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikaciji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu gminy za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

903 Niewykonane wydatki
Funkcja konta
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.
na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Charakter salda
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961 — Wynik wykonania
budzetu
904 Niewygasajace wydatki
Funkcje konta
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe w
korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Charakter salda
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw lub do
czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.
909 Rozliczenia miedzyokresowe
Funkcja konta
Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczer miedzyokresowych.
Charakter salda
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okresdw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek, wyemitowanych papieréw wartosciowych, w
korespondenciji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody
przysziych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.
Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.
960 Skumulowane wyniki budzetu
Funkcja konta
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciaggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgacych zmniejszenia lub zwiekszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W szczegodlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 861 i 962.
Charakter salda
Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.
961 Wynik wykonania budzetu
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Funkcja konta

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych
w ciaggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatkow, w korespondenciji z kontem S03.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

Charakter salda

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodlta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a
saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi sig¢
na konto 960.

962 Wynik na pozostalych operacjach
Funkcja konta
Konto 962 stuzy do ewidenciji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 991
ujmuje sig zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu a na stronie Ma konta planowane dochody
budzetu oraz zmiany zwiekszajgce planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okres$la w ciagu roku wysokoé¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data ostatniego
dnia roku sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 891
Dokumentem stanowigcym podstawe ksiegowan sg Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie budzetu gminy oraz w
sprawie zmian w budzZecie gminy i Zarzagdzenia Burmistrza w sprawie zmian w budzecie gminy.

992 Planowane wydatki budzetu
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 992
ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany zwigkszajace planowane wydatki na stronie Ma zmiany
budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w
ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume
réowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.
Podstawe ksiegowania stanowig dokumenty wymienione przy koncie 991.

993 Rozliczenia z innymi budzetami

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

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptatg zobowigzan wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowiazania wobec innych budzetow oraz wplaty naleznosci otrzymane
z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywacé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.
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§ 53. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazanie z kontami syntetycznymi dla budzetu Gminy

Czesé Vill

Nidzica
Symbol konta | Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczegoiowej Oznaczenie ksiag
syntetyczneg ( ksiag pomocniczych ) pomocniczych
o ( ewidencji analitycznej)
133 Rachunek Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla wszystkich | 133-01 -nazwa
budzetu rachunkéw bankowych otwartych w ramach konta [ 133-n
ksiegowego 133
(w tym min: lokat terminowych, dotacji, ptatnosci ze
Srodkow europejskich,inne w miare potrzeb )
134 Kredyty Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ dla | 134-01- nazwa banku
bankowe kazdego pobranego przez gmine kredytu | 134-n
bankowego
135 Rachunek Ewidencja analityczna prowadzona z wydzieleniem | 135-01 -nazwa
srodkéw na Srodkéw wg zadan 135-n
niewygasajace
wydatki
139 Inne rachunki Ewidencja szczegotowa wg rachunkéw bankowych. | 139 - 01 — nazwa konta
bankowe 139-n
140 Srodki Ewidenciji analitycznej nie prowadzi si¢
pieniezne w
drodze
222 Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona oddzielnie dla | 222 - 01
dochodow kazdej jednostki budzetowej z tytutu rozliczen ze
budzetowych zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych 222 - n - nazwa jednostki
budzetowej
223 Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona odrebnie dla|223 -01
wydatkow rozliczen dokonywanych z kazdg jednostka {223 - n - nazwa jednostki
budzetowych budzetows objetg budzetem Gminy budzetowej
224 Rozrachunki Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ oddzielnie [ 224 - 01 - dtuznik lub
budzetu dla poszczegdlnych diuznikéw i wierzycieli oraz wierzyciel — tytut
wediug poszczegolnych tytuléw naleznosci i naleznosci lub
zobowigzan oraz wg poszczegélnych budzetéw, zobowigzan
224 =N - i
225 Rozliczenie Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ wg stanu | 225 - 01- nazwa jednostki
niewygasajacyc | rozliczef z poszczegoinymi jednostkami budzetu
h wydatkow budzetowymi 225 - N- s
240 Pozostate Ewidencja analityczna oddzielna dla kazdego tytutu | 240 - 01 - kontrahent -
rozrachunki rozrachunkow oraz wedtug kontrahentow tytut rozrachunkéw
240 -N- i
250 Naleznosci Ewidencja analityczna oddzielnie dla | 250 - 01 - nazwa kontrahenta-
finansowe poszczegdlnych kontrahentow wedtug tytuldw | tytut naleznoéci
nalezno$ci oraz czasokresu 250-n-
260 Zobowigzania | Ewidencja analityczna oddzielnie dla | 260 - 01 — nazwa kontrahenta-
finansowe poszczegblnych kontrahentéw wedtug tytutdéw | tytut zobowigzan
zobowigzan oraz czasokresu zobowigzan 260 -N- i s
290 Odpisy Ewidencije analityczna prowadzi sie z podziatem na | 290 - 01-
aktualizujace poszczegolnych kontrahentéw 290-Nn .
naleznoéci
901 Dochody Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona w | 901 — nazwa dziatu
budzetu sposob umozliwiajacy ustalenie poszczegolnych | rozdziatu paragrafu,
dochodéw budzetu, wedlug podzialek planu|wg podziatek klasyfikacji
finansowego. budzetowej
902 Wydatki Ewidencja analityczna prowadzona oddzielnie dla | 902 nazwa dziatu, rozdziatu i
budzetowe poszczegdlnych  wydatkéw  budzetu, wedtug | paragrafu
podziatek klasyfikacji budzetowej, wg podziatek klasyfikacji
budzetowej
903 Niewykonane Ewidencja analityczna prowadzona oddzielnie dla

wydatki

poszczegdinych wydatkéw budzetu. Podstawg jest
warto$é niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
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do realizacji w latach nastepnych (Uchwata Rady
Miejskiej )

904 Niewygasajace | Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig, jest to tylko
wydatki rozwigzanie rezerwy na niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia Ewidencja analityczna wedtug tytutbw rozliczen | 909 - 01— tytut rozliczen
miedzyokresow | miedzyokresowych migdzyokresowych
e 909 - N - e
960 Skumulowane | Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie
wyniki budzetu
961 Wynik Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.
wykonania Wyodrebnia sie w opisie zrodta zwiekszen, rodzaje
budzetu zmniejszen wyniku
962 Wynik na Ewidenciji analitycznej nie prowadzi sie.
pozostatych
operacjach

Konta pozabilansowe

991

Planowane
dochody
budzetu

Ewidenciji analitycznej nie prowadzi sie.

892

Planowane
wydatki
budzetu

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

993

Rozliczenia z
innymi
budzetami

Ewidencja wedlug budzetéw i zobowigzan.

38




Czesé IX

§54.ZAKLADOWY PLAN KON T Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Wykaz kont ksiegi gtownej dla jednostki budzetowe;:
Urzad Miejski - przyjete zasady ksiggowania

slzg:::gl Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposéb wyceny aktywow i pasywow
1 2
Zesp6t 0 - "Majatek trwaty”
Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuzg do ewidenc;ji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

011 Srodki trwate
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkow]
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach: 013,
014,016 017.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwatych, ktore ujmuje sie na koncie
071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1)  przychody nowych lub uzywanych Srodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkoéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych
warto$¢ poczgtkowa srodkéw trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdino$ci:

1)  wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkdéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1)  ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdinych obiektdw srodkow trwatych;

2) ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacii.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.
013 Pozostate srodki trwate

Na koncie ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
-Przychéd pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu:
- bezposrednio z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 072),
- z inwestycji (Ma konto 080},
- otrzymanie nieodptatnie $rodkéw (Ma konto 072),
- nadwyzki §rodkéw ujawnione (Ma konto 240).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolno$ci:

- Rozchad pozostatych srodkow trwatych na skutek zuzycia, sprzedazy, niedoboru,
szkad oraz nieodptatne przekazanie (Wn konto 072).
Dowdd ksiggowy PK — facznie z decyzja kierownika jednostki.
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015

Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto stuzy do ewidenciji stanu oraz zwigkszeniu i zmniejszeniu warto$ci mienia przyjetego przez organ
zatozycielski po zlikwidowanych jednostkach.
Podstawg ksiegowania jest bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej.

020

\Wartosci niematerialne i prawne

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszeni:r
stanu warto§ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowaneg
na kontach 071 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i 0séb odpowiedzialnych.

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

030

Diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 030 stuzy do ewidencji diugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegoéinosci:

1)  akcji i udziatlow w obcych podmiotach gospodarczych;

2) akcji i innych dtugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok;

3) innych diugotrwatych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
ditugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosc
poszczegolnych sktadnikow diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

071

Umorzenie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej Srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$c
poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sig wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspding ewidencje szczegotowa.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci $rodkow trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych.

072

Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosc
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo W
peinej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosc

poczatkowej $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych|
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze
stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania §rodkéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

073

Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe
aktywa finansowe.

080

Inwestycje ( Srodki trwate w budowie )

Konto przeznaczone jest do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych, tj. kosztéw powstatych w
bezposrednim zwigzku z nie zakoriczong jeszcze budowa, montazem lub ulepszeniu juz istniejacego
srodka trwalego, oraz stuzy da rozliczania tych kosztéw na uzyskane z inwestycji efekty lub ulepszenia.
Ulepszenie przebudows, rozbudowa, rekonstrukcjg, adaptacjg lub modernizacjg powoduje, ze wartos¢
uzytkowa danego $rodka trwatego po zakoniczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjsciu do
uzytkowania warto$¢ uzytkowg mierzong okresem uzytkowania, zdolnoscia wytworcza, kosztami
eksploatacji lub innymi.

Na stronie Wn ksigeguje sie: w szczegélno$ci:

-roboty , dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacjg ustugi przez:

rzewnetrznych kontrahentéw (Ma konto 101, 130, 135, 201)

~réwnowartos¢ nieodptatnych $wiadczen na rzecz realizowanych inwestyciji (Ma konto 800)

-rozliczony normatywnie materiat wydany na plac budowy dla wykonawcy (Ma konto 201)

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

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegodlnosci:

~warto§¢ uzyskanych z inwestycji efektow:

~§rodkow trwatych (Wn konto 800),

-warto$ci niematerialnych i prawnych (Wn konto800)

-pozostatych srodkdéw trwatych (wyposazenia) (VWn konto 800)

-nieodptatne przekazanie inwestycji (\Wn konto 800)

-rozliczenie inwestycji sprzedanych (Ma konto 800)

-niedobory i szkody w rzeczowych skfadnikach inwestycji rozpoczetych (Wn konto 240)
~odpisanie inwestycji lub ulepszenia, ktore nie daty zamierzonego efektu (Wn konto 800).
'Wycena wedtug ceny nabycia lub kosztow wytworzenia poszczeg6inych uzyskanych z inwestyciji
Srodkow trwalych.

Konto moze wykazywacé saldo Wn, ktdre oznacza stan inwestycji niezrealizowanych.

Zespot 1 - "Srodki pienigzne i rachunki bankowe™
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencii:
1)  krajowych i zagranicznych srodkdw pienieznych przechowywanych w kasach;
2)  krotkoterminowych papierow wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w
bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw warto$ciowych.

101

Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody]
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gotdwki i niedobory kasowe.

\Warto$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obce;j.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1)  stanu gotdéwki w walucie polskiej;
2) stanu gotdéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, 2
podziatem na poszczegolne waluty obce;
3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotdéwki w kasie.

130 Rachunek biezacy jednostki
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow | dochodéw (wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

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

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencjal
szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w
korespondencii z wtasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji Z
kontem 222;

3) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnig
(ewidencja szczegdlowa wedtug dysponentow, ktorym przelano $rodki pieniezne),
w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentdéw bankowych, w zwigzku z czym mus
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzyé rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezpoérednio z|
rachunku biezacego budzetu.

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego dochodéw
i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywacé saldo Whn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku biezacym
jiednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodoéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienigznych z tytutu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do korica roku nie zostaly przelane
do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 223;

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

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczeg6lnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie!
Ma - wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.
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139 Inne rachunki bankowe
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotdw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1)  akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;

2) czekoéw potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) $rodkdw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku Z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki a
ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych,
sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienigeznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sig na|
innych rachunkach bankowych.

140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw
pienieznych, ktorych wartos¢ jest wyrazona zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym)
czeki i weksle obce).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krotkoterminowych papieréw warto$ciowych
innych $rodkéw pienigznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych §rodkéw pienigznych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1)  poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
§rodkéw pienieznych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papierdw wartoSciowych i innych
srodkow pienieznych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegodlne waluty obce;

3) wartoSci krotkoterminowych papieréw wartoSciowych i innych $rodkow
pienieznych powierzonych poszczegélnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych

papierow wartosciowych i innych §rodkéw pienieznych.

141 Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma|
- zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przefomie okresu
sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Whn, ktore oznacza stan §rodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidenciji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkow budzetowych, $rodkéw europejskich i
innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczer: niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacii

43



budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdinych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczeri w walutach obcych - wedlug poszczegolnych walut, &
przy rozliczaniu srodkow europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytufu dostaw, robdt
i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i uslug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.
Konto 201 obciaza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje sie za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz powinna zapewni¢ mozliwo$c¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegdinych kontrahentéw.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy|
(zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkdéw pobieranych przez wiasciwe organy.
apisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).
Ewidencja szczegétlowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie
- dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie
- w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdar 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 dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nie przelanych do korica roku, w korespondenciji z kontem 130.
\W Urzedzie Miejskim konto 222 zastepuje konto 130.
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

- w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspétinansowania
programéw i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich na konto 800,

- okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w
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ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze Srodkéw europejskich, w
korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta223 ujmuje sie

- okresowe wplywy $rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspéflfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondenciji z kontem 130.

- okresowe wplywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentoéw nizszego stopnia, w
korespondencji z 130.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.

Saldo 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkéw pienieznych nie wykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

W Urzedzie Miejskim konto 223 zastepuje funkcije jakie peini konto 130.

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegoéinosci:
1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondenciji z kontem
130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdéinosci:
1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji Z
kontem 810;
2) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencii z
kontem 130.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwo$é ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdére organ dotujgcy zalicza do dochoddéw budzetowych, s
ujmowane na koncie 221.
225 Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu dotacji, podatkéw,
nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetéw i wptaty od budzetow.
Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen 2
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczeg6inosci diugoterminowe nalezno$ci, w korespondenciji Z
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w
korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondenciji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ dlugoterminowych nalezno$ci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdinych
naleznosci budzetowych.

Jest prowadzona wediug jednostek (oséb), u ktorych te naleznosci wystepuja.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto§¢ naleznosci zaliczanych do
diugoterminowych.
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229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencii i rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami, np.
ZUS, FP , PFRON.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

- wyplaty $wiadczenn ZUS (Ma konto 101, 231),

- przelewy sktadek naliczonych (Ma konto 130, 135)

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (Ma odpowiednie konto zespotu ,7”, 851).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:

- naleznosci sktadek ZUS i FP (Wn odpowiednie konto zespotu ,4”, 080, 851),

- odpisanie nalezno$ci przedawnionych (umorzonych) (Wn odpowiednie konto zespotu 7", 851).
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedlug poszczegoinych instytucii i tytutdw rozrachunkéw.

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a
w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1)  wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo§¢ ustalenia stanow
nalezno$ci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw i innych tytutow niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci:

-wyplacone pracownikom zaliczki na wydatki obcigzajace jednostke i inne sumy do rozliczenia
{ Ma konto 101, 130, 135),

-naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych ( Ma
odpowiednie konto zespotu ,47,851, 135, odpowiednie konto zespotu 77,

-naleznoéci od roszczenia z tytutu niedoboru i szkéd ( Ma konto 240 )

-naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoélnosci:

-rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw poniesionych i wytozonych przez pracownikéw w imieniu jednostki
( Wn odpowiednie konto zespotu 4", 851, 080, 310)

-wptlaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznoéci do pracownikow

( Wn konto 101, 130, 135),

Lnaleznosci od pracownikéw potraconych w liscie ptac ( Wn konto 231 ),

-skierowanie roszczen do sadu ( Wn konto 240 ).

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

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug 0sob z podziatem na tytuly powstania naleznosci roszczen i
zobowigzan.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.
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240

Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i roéznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy|
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale nalezno$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutéw.

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

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig
zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci, a na stronie Ma - zwigkszenie warto$c
odpisow aktualizujgcych nalezno$ci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Ustala sie, ze wysokos$é odpisu aktualizujgcego, gdzie okres zalegania wynosi powyzej 12
miesiecy wynosi 100% kwoty naleznosci.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych
lub do kosztow finansowych w zaleznosci od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacyjny.

Zespot 3 - "Materialy i towary”

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310) oraz
rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug (konto 300).

300 Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw (artykutéw spozywczych), robét i
ustug, a w szczegolnosci do ustalenia wartosci materiatéw, towaréw w drodze oraz warto$ci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie:

1)  faktury dostawcow krajowych i zagranicznych fgcznie z naliczonym podatkiem od
towaréw i ustug, zwanym dalej "podatkiem VAT";

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

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

1)  warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezpos$rednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkow;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy skiadnikéw majgtku obrotowego, zwiekszajacy ich warto$g
lub obcigzajacy wiasciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe kosztow
czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy $rodkéw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosc
niematerialnych i prawnych, zwiekszajacy ich warto$¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczaé réwniez:

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

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) optaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy i towary w
drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.
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310

Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidenciji zapasow materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujgcych
sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Dla ustalonych rodzajéw materiatéw wartoscig zakupionych materiatow obcigza sie wtasciwe koszty
rodzajowe nie prowadzac ewidencji ksiegowej i magazynowej.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na stronie
Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywadé saldo Whn, ktére wyraza stan zapasoéw materiatéw, w cenach zakupu.

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuije sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, Z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztoéw
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencje szczegotowg do kont zespolu 4 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji plany
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych Ilub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

400 IAmortyzacja
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartoéci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wediug stawek
amortyzacyjnych.
Na koncie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne,
Na stronie Ma ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych)
kosztow amortyzacji .
Saldo konta 400 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860 .

401 Zuzycie materiatéw i energii
Konto 401 stuzy do ewidenciji kosztdw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomochiczej i ogélnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i energii oraz
na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatow i energi
na konto 860.

402 Ustugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztdéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuije sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmujj
sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych n
konto 860.

403 Podatki i optaty
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku od
srodkow transportu, podatku od czynnoéci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym,
takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutbw, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu ng
konto 860.

404 'Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidenciji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
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wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalno$ci podstawowej z
tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

405

Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i
innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen n
rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziei01
innych umow, kidre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczer
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo
innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

409

Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidenciji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegélno$ci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

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

Zesp6t 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencii:
1)  przychodow i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produkiow, towaréw,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztow operacyjnych;
2) podatkoéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacj
przekazanych.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie¢ wediug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

720

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720
ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegGtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow 2
tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozygiji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzgdzane przez te organy.

Przychody z tytutu dochodéw budzetu nieujetych w planach innych samorzadowych jednostek
budzetowych nalezy ujmowaé na stronie Ma konta 720, w korespondencji z kontem Wn 800.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750

Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodow budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetk
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw,
finansowych z tytutu udziatébw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od

pozyczek i zaptacone odsetki za zwioke od naleznosci.
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W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolno$ci wartosé sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizaciji.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.
'W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operaciji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto
751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 Pozostale przychody operacyjne
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykia dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.
W szczegodlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialbw w wartodci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartoci niematerialnych i prawnych i
inwestycji;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegélno$ci odpisane|
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i
nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe;

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 Pozostate koszty operacyjne
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwyklq dziatalnosciag jednostki.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1)  koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w warto$ci cen zakupu :

2) pozostate koszty operacyjne, do ktdérych zalicza sie w szczegélnosci kary,
odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace|
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane $rodki obrotowe.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

770 Zyski nadzwyczajne
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujgcych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczeg6lnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych.
'W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

771 Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogéinym ryzykiem jej
prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegélno$ci szkody|
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza dziatalnoscig operacyjng
iednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koricu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma konto 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
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Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespoltu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodéw.

800 Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rbwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowsg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222;
3) przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) roznice z aktualizacji $rodkéw trwatych;
5) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycii;
8) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdaniaj
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod datq sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223;
3)  wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;
5) nieodptatne otrzymanie §rodkow trwatych i inwestyciji;
6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz érodkéw z budzetu na inwestycie.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1)  warto$é dotacji przekazanych z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
2) roéwnowarto$é wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkow
budzetu na finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegéInosci:

- rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na zobowigzania (Ma odpowiednie konto zespotu ,7"

- przeksiggowanie czesci diugoterminowych naleznosci budzetowych podiegajacych sptacie w danym
roku w jednostce budzetowej (Ma konto 226).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:

_ utworzenie rezerw na zobowigzania (Wn odpowiednie konto zespotu ,7"),

- przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych (Wn konto 226).

Ewidencja analityczna winna byé prowadzona wedtug tytutéw rezerw i przychodéwprzysziych okresow
tak aby mozna bylo ustali¢ przyczyny ich zmniejszen i zwigkszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
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przychodow.

851

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto stuzy do ewidenciji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen ZFSS.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci:

- koszty zwigzane z prowadzong dziatalnoscig socjalng (Ma konto 101, 135, 201, 234, 240)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegd!lnosci:

- przelew $rodkéw na ZFSS

~ przychody dzialalno$ci socjalne;j

- opfaty za swiadczone ustugi (Wn konto 101, 135)

- odsetki bankowe (Wn konto 135)

- przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn 234)

Srodki pieniezne funduszu wyodrebnione sg na specjalnym rachunku bankowym i ujmuje si¢ je na
koncie 135 — rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.

Ewidencje szczegblowa prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu zrédet zwigkszen §
zmniejszen funduszu oraz wysoko$¢ poniesionych kosztow i wysoko§¢ uzyskanych przychodow przez
poszczegoine rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

855

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw komunalnych lub
innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organy zalozycielskie lub nadzorujace. Na stronie
\Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy lub likwidacji a na stanie Ma stan funduszu i
ljiego zwigkszenia o mienie zlikwidowane ustalone na podstawie bilanséw jednostek ( Wn 015 ). Saldo
Ma oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek przez organ zatozycielski &
nieprzekazanego innym jednostkom, nie przyjetego na wilasne potrzeby Ilub wartos¢ mieniag
sprzedanego a jeszcze niesplaconego.

860

Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W korncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig¢ sume:

1)  poniesionych kosztéow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409;

2) wartosci sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

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

4) strat nadzwyczajnych w korespondenciji z kontem 771,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1)  uzyskanych przychodow, w korespondenciji z poszczegélnymi kontami zespotu 7,
2) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania{
finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

091

Srodki trwate w likwidacji

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych postawionych w stan
likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu ich fizycznej likwidacji, np. rozbiorki, zlomowania,
sprzedazy.

Konto obcigza sie wartoscia poczatkowa $rodkow trwatych (lub wartoécig biezacg likwidowanego srodka
rwatego ustalong w sposob okreslony przez kierownika jednostki) w momencie postawienia w stan
likwidacii, a uznaje po zakorczeniu likwidacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta powinna umozliwi¢ ustalenie obiektow $rodkéw trwalych
postawionych w stan likwidacji. Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore stan postawionych w stan
likwidacji $rodkow trwalych w wartosci poczatkowe;

52



975

\Wydatki strukturaine

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostce.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug klasyfikaciji
wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie warto§¢ wydatkoéw strukturalnych.

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuije sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1)  rownowarto$é zrealizowanych wydatkow budzetu;
2) warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$é planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego wydatkéow
budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
Konto 981 stuzy do ewidenciji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuije sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1)  réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;
2) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygaste;.
Ewidencije szczegdlowg do konta 981 prowadzi sie w szczegélowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1)  rownowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,;
2) rownowartoéé zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obciazalty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym.
Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek kiasyfikacyjnych plany
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktdre maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

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

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

Ewidencja szczegGtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budZzetowych lat przysziych.
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CZESC X

§ 55. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazanie z kontami syntetycznymi w jednostce

budzetowej
Symbol Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczegolowej | Oznaczenia ksigg pomocniczych
konta (ksigg pomocniczych) (ewidencji analityczne;j)
syntetyczn
ego
1 2 3 4
011 Srodki trwale Ewidencje szczegdlowa Srodkow trwatych 011 - 01 grupa rodzajowa

stanowig ksiegi inwentarzowe i karty
analityczne obiektow.

Ewidencja musi zapewniaé ciaglos¢
numeracji obiektéow inwentarzowych,
ustalenie komoérek odpowiedzialnych za ich
stan oraz miejsce uzytkowania $rodka
trwatego.

Musi umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej oraz nalezyte obliczenie
umorzenia i amortyzacji

011-n

013 Pozostate $rodki Ewidencje szczegbtowa stanowia ksiegi 013 - 01- grupa rodzajowa
trwate inwentarzowe dla $rodkéw ujmowanych w komorka organizacyjna
ewidenc;ji iloSciowo- warto$ciowej, kartoteki ktérej powierzono $rodki trwate
analityczne dla ujetych w ewidencji 013-n
ilosciowe;.
Musi umozliwi¢ ustalenie warto$ci
poczatkowej oraz oséb lub komérek
organizacyjnych u ktérych znajduja sie
pozostate srodki trwate
015 Mienie Ewid. szczegétowa stanowi bilans 015 - 01wg przedsiebiorstw i
zlikwidowanych zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostek organizacyjnych
jednostek jednostki organiz. wraz z zatgcznikami
020 Wartosci Ewidencja w ksiedze inwentarzowej, o 020 - 01
niematerialne i wartosci pow. 3.500zt. 020 -n
prawne Musi umozliwié nalezyte obliczenie - warto$ci niematerialne i prawne
umorzenia, podziat wg tytutéw podlegajace umorzeniu w 100%
- podlegajace stopniowemu
umarzaniu
030 Dtugoterminowe Ewidencja wartosci wg tytutow 030 - i
aktywa finansowe diugoterminowych aktywow finansowych 030 -n
-nazwa instytucji, podmiotu
071 Umorzenie $rodkéw | Odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) 071- 01 - nazwa konta
trwatych oraz prowadzi sie na kartach analitycznych 071 -n
warto$ci nie- $rodkow trwalych -umorzenie wg grup
materialnych i Ewidencje prowadzi sie wg zasad podanych | $rodkow trwatych
prawnych do kont 011 i 020 - umorzenie warto$ci
niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig 072-01- nazwa konta
pozostatych wg os6b lub komérek organizacyjnych 072n
srodkéw trwatych - umorzenie pozostalych srodkéw
oraz wartosci trwatych

niematerialnych i
prawnych oraz
zbioréw
bibliotecznych

- umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych
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073

Odpisy aktualizujace
diugoterminowe
aktywa finansowe

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg
rodzajéw diugoterminowych aktywow
finansowych

073-01
073 n

080 Inwestycje Ewidencje szczegotowg prowadzi sie dla 080-01-nazwa obiektu
(§rodki trwale w poszczegdinych obiektow (zadan) przedsiewziecia
budowie) Inwestycyjnych. inwestycyjnego
080-n
Dopuszcza sie uzywanie
skréconych nazw zadan inwest. z
uchwaly budzetowe;j.
101 Kasa Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie stanu | 101- 01 — nazwa konta
gotowki w walucie polskiej, wyrazonego w 101-n
walucie polskiej i obcej stanu gotowki w Raporty kasowe oznaczone wg
walucie zagranicznej z podzialem na zasad okre$lonych w instrukcji
poszczegbdine waluty obce. zasad gospodarki kasowej i
drukéw $cistego zarachowania
- kasa wydatki
- kasa dochody
— kasa sumy depozytowe
- kasa ZFSS
- kasa niewygasajace wydatki
130 Rachunek biezacy | Ewidencja analityczna dochodow i wydatkéw | 130- wg klasyfikacji budzetowe; i
jednostki wg szczegolowosci planu finansowego oraz z | zadan, komérek organizacyjnych
zastosowaniem symboli z programu FK 130 - 01 - Dochody
130 - 02 —-Wydatki
130 -03- niewygasajace
130-n
135 Rachunek $rodkéw | Ewidencija analityczna wg poszczegélnego 135 - 02 -ZFSS
funduszy funduszu 135-02-01 — nazwa konta
specjalnego 135-02-01-n
przeznaczenia
139 Inne rachunki Ewidencja szczegdlowa wg rachunkow 139 - 01 - nazwa konta
bankowe bankowych. 139 -n
140 Krétkoterminowe Ewidencja szczegotowa do konta 140 140 - 01 — nazwa konta
papiery wartosciowe { umozliwia ustalenie : 140 -n
iinne e Poszczegoinych sktadnikow
$rodki pieniezne krétkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkow
pienigznych
e Wyrazonego w walucie polskiej i obcej
stanu poszczegéinych
krétkoterminowych papieréw i innych
$rodkoéw pienieznych z podzialem na
poszczegélne waluty obce
e Warto$ci krotkoterminowych papieréw
warto$ciowych i innych $rodkéw
pienieznych powierzonych
poszczeg6lnym osobom za nie
odpowiedzialnym
141 Srodki pieniezne w | Ewidencja szczegotowa do konta 141 141- 01 — nazwa konta
drodze umozliwia ustalenie $rodkow pienieznychw | 141-n
drodze
201 Rozrachunki z Ewidencje analityczna prowadzi sie wg 201 - 0...1 - nazwa konta
odbiorcami i poszczegbinych kontrahentow oraz wg 201-n
dostawcami podziatek klasyfikacji budzetowe;.
221 Naleznosci z tytulu | Ewidencje szczegétowa prowadzi sig wedtug | 221 - rodzaj naleznosci wg

dochodow
budzetowych

dtuznikéw i podziatek klasyfikacji dochodéw
Szczegdbtowe opisy zawarte takze w planie
kont dia organu podatkowego.

podziatek klasyfikacji budzetowej
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222 Rozliczenie Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi sie w Funkcje tg petni konto 130
dochoddéw Urzedzie Miejskim Prowadzone wg klasyfikacji
budzetowych dochodéw

223 Rozliczenie Ewidencji szczegbtowej nie prowadzi sie w Funkcje ta petni konto 130
wydatkoéw Urzedzie Miejskim Prowadzone wg klasyfikaci
budzetowych wydatkow

224 Rozliczenie dotacji | Ewidencje szczegblowa prowadzi sie wg 224 - 01
budzetowych oraz poszczegdinych jednostek i przeznaczenia 224 -n
ptatnosci z budzetu | dotacjii podzialek klasyfikacji budzetowej
$rodkow
europejskich

225 Rozrachunki z Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie 225-01
budzetami odrebnie dla kazdego tytutu rozrachunku z 225 - n, w szczegolnosci;

budzetem. -podatek dochodowy od umoéw
zlecen i o dzieto
- podatek dochodowy od
wynagrodzen
- rozliczenie podatku VAT
- podatek od nieruchomosci

226 Diugoterminowe Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie wg 226 - 01
naleznosci rodzajow poszczegblnych naleznosci i 226 -n
budzetowe kontrahentow naleznosci dtugoterminowe

kontrahentow

229 Pozostate Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie w 229 —0..1 — nazwa konta
rozrachunki sposbb zapewniajacy mozliwo$¢é ustalenia 229 -n
publiczno-prawne stanu nalezno$ci i zobowigzan wg tytutdow Zestawienie miesieczne sktadek

rozrachunkéw oraz podmiotéw z ktérymi ZUs
dokonywane sg rozliczenia oraz wg -potr. skt na ubezp.. spot, -
podziatek klasyfikacji budzetowej. pracownik
- sktadki bezp.. zdrowotne -
pracownik
-nal. skt na ubezp. spot -Ptatnik
-nal.skt. FP
-PFRON
231 Rozrachunki z tytutu | Ewidencje szczegblowa prowadzi sie dla 231 -0..01
wynagrodzen kazdego pracownika odrebnie na kartach 231-n
wynagrodzen z uwzglednieniem wymogow Karty wynagrodzen pracownikéw
ustawy o rachunkowosci oraz przepisow ZUS | - wynagrodzenie osobowe
i przepiséw podatkowych. - zasitki chorobowe
- nagrody jubileuszowe
- dodatkowe wynagrodzenie
roczne
- odprawy emerytalne i rentowe
- inne odprawy
- ekwiwalenty za urlop
- prace zlecone
- wynagrodzenie agencyjno
prowizyjne , o dzielo i inne,
- $wiadczenia ZUS

234 Pozostate Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie 234 -0.1
rozrachunki z odrebnie wg osob (pracownikow) i tytutéw 234 -n
pracownikami zadtuzenia. nazwisko, rodzaj zadtuzenia

Ewidencja musi zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia nalezno$ci, roszczen i zobowigzan.

240 Pozostate Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie 240 - 0...1 — nazwa konta
rozrachunki wg rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z 240 -n

poszczegoélnych tytutdw.

Subkonta wg tytuldw
rozrachunkow

- sumy do wyja$nienia- dochody
- PKZP

-PzZU

- wadia

- halezyte wykonanie umowy

- kaucje

- za wynajem domkéw
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- pozyczki mieszkaniowe 0s6b
niebedacych pracownikami,

- koszty przygotowania do
sprzedazy,

-odsetki, koszty procesu, wykupy i
odszkodowania, partycypacja
mieszkancow w budowie
wodociagéw i kanalizacji

290 Odpisy aktualizujgce | Ewidencje szczegblowa prowadzi sie wg 290 — 1 — nazwa konta
tytutéw oraz podziatek klasyfikacji 290-n
budzetowe;j
300 Rozliczenie zakupu | Ewidencje szczegblowa prowadzi sie wg 300-nazwa konta
podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow
310 Materiaty Ewidencja szczegétowa wg komorek 310-1 — nazwa konta
organizacyjnych fub oséb, ktérym powierzono [ 310 - n
. Kartoteka ilo§ciowo- warto$ciowa
400 Amortyzacja Ewidencja szczegétowa prowadzona na 400 — nazwa konta
kartach analitycznych $rodkéw trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych.
401 Zuzycie materiatéw i | Ewidencje szczegolowg prowadzi sie wg - 401 obejmuje:
energii podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw §§ 421,424,426
402 Ustugi obce Ewidencje szczegotowq prowadzi sie wg - 402 obejmuije:
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw | §§427,430,435,436,437,438,439
403 Podatki i optaty Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wg - 403 obejmuje:
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow | §§448,285,450,451,452,453, 414
404 Wynagrodzenia Ewidencje szczegblowa prowadzi sie wg -404 obejmuje:
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéow | §§401,404,410,417
405 Ubezpieczenia Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie wg - 405 obejmuje:
spoteczne i inne podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw | §§ 302,304,411,412,428 444
$wiadczenia
409 Pozostate koszty Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wg -409 obejmuje:
rodzajowe podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw | §§300,303,415,441,442,443
290,291,292,293,294,461,467,468
470
Zespét 7, Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg | 750, 760 - przychody i koszty wg
Przychody i koszty | klasyfikacji budzetowej z podziatem na konta | podziatek klasyfikacji budzetowe;j
ich uzyskania 750, 760
720 Przychody z tytutu Ewidencja szczegbtowa zapewnia | wg klasyfikacji wydatkéw :
dochoddw wyodrebnienie przychodow  z  tytutu | §§ 001,002,031,032,033,034,035,
budzetowych dochodéw budzetowych wediug pozyciji planu | 036,040,041,043,046,047,

finansowego.

048,049,050,057,058,0569,069,
075,076,077,083,097,291,151,089
,090,091,092
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750

Przychody
finansowe

Ewidencja szczegbtowa zapewnia
wyodrebnienie przychoddéw finansowych z
tytulu  udziatbw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwioke od
naleznosci.

wg klasyfikacji wydatkow

751 Koszty finansowe Ewidencja szczego6towa zapewnia | wg klasyfikacji wydatkéw :
wyodrebnienie w zakresie kosztéw operaciji | §§456,807,808,811
finansowych - zarachowane odsetki od
pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

760 Pozostate Ewidencja szczegbtowa zapewnia wg klasyfikacji wydatkow

przychody wyodrebnienie pozostatych przychodéw
operacyjne operacyjnych
761 Pozostate koszty Ewidencja szczegétowa zapewnia wg klasyfikacji wydatkow :
operacyjne wyodrebnienie w zakresie pozostatych §8459, 460
kosztow operacyjnych.

770 Zyski nadzwyczajne | Ewidencja szczeg6towa prowadzona wg 770 — nazwa konta
poszczegdinych tytutdw

771 Straty nadzwyczajne | Ewidencja szczegétowa prowadzona wg 771 — nazwa konta
poszczegodlnych tytutow

Zespot 8" Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy,

Fundusze, rezerwy i { wyniku finansowego, dotacji z budzetu,

wynik finansowy |rezerw i rozliczert  miedzyokresowych
przychodoéw.

800 Fundusz jednostki Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest w 800-1 — nazwa konta
podziale wg rodzaju funduszy 800-n

Karty kontowe:
-fundusz $rodkéw trwatych
- fundusz $rodkéw obrotowych
- warto$ci niematerialnych i
prawnych
- fundusz inwestycyjny wg zadan
- udzialy w spotkach
810 Dotacje budzetowe | Ewidencja analityczna prowadzona wedtiug 810 - 01- dotacje
oraz $rodki z podziatek klasyfikacji jednostek i zadan 810 -02 - $rodki inwest.
budzetu na
inwestycije
840 Rezerwy i Ewidencja szczegétowa zapewniajaca 840 -1 - nazwa konta
rozliczenia ustalenie rezerw oraz poszczegéinych 840 -n
miedzyokresowe tytutow rozliczer miedzyokresowych Wykaz kont wg tytutéw
przychodéw przychodow.
851 Zaktadowy fundusz | Ewidencji szczegétowej nie prowadzi si¢
Swiadczen
socjalnych
855 Fundusz mienia Ewidencja szczegotowa jest prowadzona w 855 - 1 — nazwa konta
zlikwidowanych sposob umozliwiajacy wyodrebnienie 855 -n
jednostek kazdego przedsiebiorstwa lub innej jednostki
organizacyjne;.

860 Wynik finansowy Ewidencja szczegétowa prowadzona wg 860 - 1 — nazwa konta

poszczegolnych tytutow 860 -n
Konta pozabilansowe
975 Wydatki strukturalne | Ewidencja szczegétowa prowadzona w

szczegobtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych oraz wg klasyfikacji
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wydatkéw strukturalnych.
980 Plan finansowy Ewidencja szczegétowa prowadzona w
wydatkow szczegotowosci planu finansowego
budzetowych wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy Ewidencja szczegotowa prowadzona w
niewygasajacych szczegbtowosci planu finansowego
wydatkéw niewygasajacych wydatkow.
998 Zaangazowanie Ewidencje szczegolowa prowadzi sie wg 998/dzial/rozdz./§
wydatkow podziatek klasyfikacyjnych planu
budzetowych roku finansowego, z wyodrebnieniem planu
biezacego niewygasajacych wydatkow.
999 Zaangazowanie Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg 999/dziat/rozdz./§
wydatkow podziatek klasyfikacyjnych planu
budzetowych finansowego, z wyodrebnieniem planu
przysziych lat niewygasajgcych wydatkéw
091 Srodki trwate w Ewidencje szczegolowg prowadzi sie wg 091-01
likwidacji grup rodzajowych 091-n
- grupa rodzajowa i
komérka organizacyjna ktérej
powierzono $rodki trwate.

Czescé Xl
§ 56. Planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych w Urzedzie Miejskim w
Nidzicy.

1. Ksiggowa ewidencja podatkéw i opfat.

Zadaniem Wydzialu Finansowego jest prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji zwigzanych z
realizacjg podatkow i optat: przypisow, odpiséw, wptat, zwrotéw i rozliczen nadplat z tytutu podatkéw i optat.

Zasady prowadzenia ksiggowej ewidencji podatkéw i optat zostaly uregulowane w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 10.208.1375). Ewidencja ta stanowi integralng czes$¢ ksiegowosci Urzedu. Jej
prawidtowe prowadzenie ma zapewni¢ m.in. ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczegélnymi podatnikami i innymi osobami
(np. inkasentami) oraz sporzgdzenia obwigzujgcych sprawozdan.

Okreslenia uzyte oznaczaja:

Inkasent — osobe fizyczng, prawna lub jednostke organizacyjng niemajaca osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania
podatku lub optat i wptacenia ich na whaéciwy rachunek bankowy Urzedu Miejskiego lub w kasie Urzedu, w nastepujacych
terminach (zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej):

1) codziennie — optata targowa,

2) wciggu 3 dni — po uptywie terminu ptatno$ci w podatku rolnym, podatku od nieruchomosci, lesnym.
Kasjer — pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu;
Komérka rachunkowos$ci — komérke organizacyjng w Urzedzie prowadzaca rachunkowo$c podatkow;,
Naleznosci uboczne — odsetki za zwloke, optate prolongacyjng i koszty upomnien,
Nalezno$¢ gtéwna — okreSlona nalezno$¢ podatkowa, oplate, albo niepodatkowg nalezno$¢ budzetowa, podlegajaca
zaptaceniu;
Odpis — kwoteg zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ podatkowy albo zadeklarowana
przez podatnika;
Niepodatkowe nalezno$ci budzetowe — naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;
Podatki — podatki okre$lone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;
Przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;
Rachunek biezacy urzedu — rachunek biezgcy jednostki budzetowej;
Urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Zadania ksiegowosci podatkowej w Wydziale Finansowym w zakresie poboru podatkow i opfat.

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych, prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczen
nadptat z tytutu podatkéw i optat,

2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw,
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3) terminowe podejmowanie czynnoéci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, takich jak upomnienia,
tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci,

5) przeprowadzanie rozliczania rachunkowo — kasowego inkasentow,

6) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wplat gotowka i z
dokonywaniem zwrotéw podatnikom za po$rednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyptacanie gotéwki z kasy na
rachunek bankowy,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o wysoko$ci zalegtosci
podatkowych lub stwierdzajacych stan zalegto$ci,

8) przygotowywanie sprawozdan,

9) prowadzenie ksiegi drukéw $Scistego zarachowania.

Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyplaty;
4) wysokosci kwoty wplaty lub wypiaty;
5) w przypadku wplaty réwniez okres, ktérego dotyczy wptata,;
6) daty wptaty lub wyptaty.
Data wptaty lub wyptaty, o ktoérej mowa w pkt 6, jest jednoczesnie datg pokwitowania.
Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wpfaty sg drukami §cislego zarachowania.
Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow.
Wplaty gotéwkowe przyjmuje i wyptat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie.
Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia sie oddzielne pokwitowanie wplaty albo pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dwéch
egzemplarzach. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy, a oryginat pokwitowania wyptaty pozostaje w kasie.
Laczne zobowigzanie pieniezne stanowi tytul, na ktory wypetnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty, na pisemng prosbe podatnika
wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. W zaswiadczeniu podane sg nastepujace dane:
1) numer pokwitowania;
2) imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
3) tytut wptaty;
4) suma wptaty cyframi i stownie;
5) okres, ktérego dotyczy wplata;
6) data wplaty.
Dowody wpiaty oraz dowody wyptaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku niemozno$ci zaliczenia dokonanej
wplaty na wiasciwa naleznosc ksieguje si¢ wplate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.
Kolejno$¢ zaliczania kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie zalegtosci podatkowych
regulujg odrebne przepisy.
Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z tytutu podatkow lub
zalegtoéci podatkowych, obciazajg biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktérym zalegto$¢ figuruje.

3. Ksiegi rachunkowe i plan kont.

Ewidencja podatkow i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu. Nalezne Gminie dochody z podatkow
przypisanych na podstawie decyzji ustalajacych ich wysoko$¢ lub na podstawie deklaracji podatkowych, w tym podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych ujmowac w ksiedze gtéwnej Urzedu Miejskiego.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtownej,
b) kontach analitycznych i kontach szczeg&towych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji
podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikéw:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
c) szczegdtowych.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkow.
Konta szczegdlowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:
1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktore podlegajq przypisaniu na ich kontach;
2) zinkasentami - z tytutu poboru podatkow, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw;
3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelno$ci podatnika
wobec jednostki samorzadu terytorialnego;
4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku;,
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5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku fub dla ktérych dany organ podatkowy nie jest
wiasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu
zasadzonych od nich kwot.

Konta okreslone powyzej prowadzi sie w nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku, w zwigzku
Z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie diuznikiem jednostki samorzgdu terytorialnego.

Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikédw, mozna nie prowadzié¢ szczegétowych kont podatnikéw.
Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i
optatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613} i optaty skarbowe;.

Konta pozabilansowe obejmuija:
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikéw;
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkéw;
3) konta szczegotowe poszczegdinych osob trzecich i inkasentow.
Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla os6b trzecich do bilansowych kont szczegétowych podatnikéw otwiera sie
na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzecie;j.
Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentéow otwiera sig na podstawie dokumentu, z ktdrego wynika
powierzenie funkcji inkasenta.

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do odpowiedniego konta
analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sg prowadzone.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegblowych ewidencie ksiegowa prowadzi sie z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

4. Konta bilansowe.
Konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:
Konto 011 - Srodki trwate
Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne
Konto 101 - Kasa
Konto 130 - Rachunek biezacy Urzedu
Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
Konto 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe
Konto 310 - Materiaty
Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Operacje na koncie 101 — Kasa

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:
a) wplyw gotowki z tytulu podatkéw,
Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ma konta 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,
a) wplyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich oprocentowania
Ma konta 141 - Srodki pienigzne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchéd gotowki:
a) przekazanie $rodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu
Whn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,
b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania
Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Whn konta 226 - Diugoterminowe naleznoéci budzetowe,
c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi
Whn konta 221 - Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych
Whn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Operacje na koncie 130 - Rachunek biezacy Urzedu
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Na

koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za

posrednictwem banku:

1)

2)

na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu
Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Ma konta 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

a) wplywy srodkéw pienieznych w drodze

Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania

Whn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania

Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Whn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi

Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Whn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Operacje na koncie 141 — Srodki pienigzne w drodze

Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pieniezne znajdujace sie miedzy kasa urzedu a

jego rachunkiem biezacym:

1)

2)

6)

na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkéw pienigznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu

Ma konta 101 - Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy

Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie $rodkéw pienieznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu

Whn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

b) do kasy

Wn konta 101 - Kasa.

Operacje na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ewidencjonuje sig rozrachunki:

z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;

z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw;

z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat;

z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy nie jest
whasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasgdzonych od nich kwot;

wplywow do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujgco:

1)

na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci

Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wpfaty

Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c¢) zwroty nadptat

Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika

Ma konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje sie¢ na podstawie

dokumentu wyptaty

Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika

Ma konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

d) przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty naleznej za
dany rok

Ma konta 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci
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Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty

Whn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

¢) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty

Whn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu

Whn konta 101 - Kasa,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w
korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 85 § 1 Ordynacji podatkowej

Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytulu zaptaty podatku, ale
nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu

Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkéw

Whn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Zaptata dokonana przez przeniesienie wtasnosci i praw majatkowych na rzecz jst. art. 66 § 1 pkt 2 Ordynaciji podatkowe]
Wn 020 — Srodki niematerialne i prawne
Wn 011 —Srodki trwate
Ma 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Zaptata dokonana w formie niepienieznej (warto§¢ materiatow)
Wn 310 Materialy
Ma 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Zaptata dokonana przez potracenia
Whn 221 — Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych (subkonto potracen)
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych (konto do przypiséw i wplat)

Operacje na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu podatkéw w nastepujacy
sposob:
1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych
Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty
Whn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu
Whn konta 101 — Kasa
oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegélnosci w wysokoéci raty naleznej na dany
rok
Whn 221- Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych .

Operacje na koncie 720 - Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody z tytutu podatkow w
nastepujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
a) odpisy z tytutu podatkéw
Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty
Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytutu podatkéw
Whn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochod6éw budzetowych,
b) odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wptaty
Whn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

5. Konta pozabilansowe obejmuja konta syntetyczne
Konto 990 — Rozrachunki z oscbami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnoéci za zobowigzania podatkowe podatnika
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Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobierania przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikoéw

Konta analityczne prowadzi si¢ wg rodzajow podatkéw, konta szczegdtowe poszczegélinych osob trzecich i inkasentow.
Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont szczegéfowych podatnikéw otwiera sie
na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczegGtowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sig na podstawie dokumentu z ktérego wynika
petnienie funkcji inkasenta.

Na kontach pozabilansowych 990 i 991 nie stosuje sie zasady dwustronnego zapisu.

Konto 990 ~ rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do
ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan.

Zaktadanie i operacje na kontach

1) Jezeli orzeczono o odpowiedzialno$ci solidamej dwoch lub wigcej oséb trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera sie osobne
konto szczegbtowe do bilansowego konta szczegblowego tego samego podatnika

2) Na kazdym koncie osoby trzeciej przypisuje sie kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajgcej odpowiedzialno$é oséb
trzecich

3) na koncie pozabilansowym ksiggowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowod ksiegowy z
zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty nadplat dotyczace kwot okreslonych w decyzji ksieguje sie rownoczesnie na koncie
podatnika do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej

4) Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie w szczegétowym podatnika, dla
ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub oséb trzecich

5) Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe lub osoby trzecie, zostanie
zrownowazona sumg wptat tych oséb, wtedy zobowiazanie wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub
osob trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie
osoby trzeciej czeS¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona wptatami tej osoby, wtedy ta cze$é kwoty
podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego jakim jest polecenie ksiegowania.

Operacja na koncie 991 — Rozrachunku z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkoéw podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikow
1. Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
a) przypisy w wysoko$ci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwioke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wplacone;.
2. Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie :
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy Urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy Urzedu,
c)odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

6. Analityka
Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez nich podatkéow i
optat dokonuje sie na kontach pomocniczych prowadzonych do konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na koncie 221- Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:
a. z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktdre podlegajg przypisaniu na ich
kontach;
b. z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikéw;
¢. z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;
z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;
e. z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy
nie jest wlasciwy z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w
tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.
f.  Wplywdw do wyjasnienia
Konta bilansowe i pozabilansowe prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

a

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowa¢ nastepujace warunki:
1) dowody Zrédtowe mogg mie¢ postaé dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych; zapisy elektroniczne
powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiegowe;j, ktorej dotycza,
i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédfa pochodzenia;
2) drukom $cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy czym nie moga wystepowac
luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny; numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany
innemu dokumentowi; zamiast numeru mozna stosowac inny niepowtarzainy identyfikator o zdefiniowanej budowie;
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3) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej, urzadzen czytajacych
dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych noénikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracii
operacji ksiegowej uzyskujg one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacy tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest
stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga byé przenoszone migdzy zbiorami danych, skifadajacymi sie na ksiegi rachunkowe prowadzone na
komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapisow w
zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo§¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapiséw dokonanych w ksiegach
rachunkowych i zawarto$ci zbioréw pomocniczych.

7. Rozliczanie inkasentow

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wpfaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego.
Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

2. Jeden dowod wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy - moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z
jednego kwitariusza przychodowego.

3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okre$lonym dla inkasenta terminie ptatnosci podatku oraz przy
zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

4. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia, dokumenty ztozone przez inkasenta
podlegaja przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych,
ktore zwraca sie inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wptlat zatrzymuje sie i wykorzystuje przy sprawdzeniu
kwitariusza, gdy zostanie zwrécony po catkowitym wykorzystaniu.

5.W przypadku gdy inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z przekazanych mu kwitariuszy, z wplat

pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urzedu nastepuje przed zakoriczeniem
petnienia przez niego tej funkcji.
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CZESC Xl
Wykaz programow komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag rachunkowych
§ 55. 1. URZAD MIEJSKI W NIDZICY STOSUJE NASTEPUJACE SYSTEMY KOMPUTEROWE W WYDZIALE
FINANSOWYM BADZ W POWIAZANIU Z FINANSAMI:

1) Modut BUDZET
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn

2) Modut FK - finanse i ksiggowos$é
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn

3) Modut Podatki — podatki od oséb fizycznych (GRUNTY)
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienigznego 6/7, 10-005 Olsztyn

4) Modut OPJ — podatki od oséb prawnych
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z o0.0. ul. Pienigznego 6/7, 10-005 Olsztyn

5) Modut POST — podatek od srodkéw transportowych
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn

6) Modut WINDYKACJA — podatkowa i inne
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn

7) Modut KASA
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn

8) Modut OPLATY ROZNE
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienigznego 6/7, 10-005 Olsztyn

9) Modut PALIWA - dopfaty rolnicze paliwa
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienigznego 6/7, 10-005 Olsztyn

10) Modut PLACE
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z o.0. ul. Pienigznego 6/7, 10-005 Olsztyn

11) Modut SRODKI TRWALE
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn

12) Modut NIERUCHOMOSCI (GEODEZJA)
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienigznego 6/7, 10-005 Olsztyn

13) Modut EWIDENCJA WYDANYCH ZEZWOLEN NA SPRZEDAZ ALKOHOLU (KONCESJE ALKOHOLOWE)
w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z o.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn

14) System PLATNIK
opracowany na zlecenie ZUS przez:
PROKOM Software SA
z siedzibg w Warszawie, Al. Jerozolimskie 65/79

2. OPIS SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH
1) Modut Budzet w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploataciji: 01.01.2009 .
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorska systemu SOJST PUMA.
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Zadaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych
w pracach zwiazanych z tworzeniem projektu budzetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacjg uchwalonego budzetu.
Modut pozwala zaprojektowaé budzet jednostki samorzadu terytorialnego, planowac i ewidencjonowaé w ciagu roku
wszystkie zmiany w przyjetym budzecie oraz prezentowaé¢ wykonanie tego budzetu zgodnie z wymaganiami ustawy
o finansach publicznych. Warunkiem petnego wykorzystania modutu jest §cista wspotpraca z modutem FK - finanse i
ksiegowos¢. Dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu sg widoczne w module FK - finanse i ksiegowo$¢.
Modut komunikuje sie z innymi modutami:

FK - finanse i ksiggowo$¢ — modut Budzet przekazuje do modutu FK dane o planie budzetu a pobiera z modutu FK
dane odno$nie wykonania budzetu.

Kontrahenci - modut Budzet korzysta z modutu KONT w zakresie danych ewidencyjnych jednostek budzetowych

2) Modut FK w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploatacii: 01.01.2009 r.
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowg na opieke autorskg systemu SOJST PUMA.
Celem modulu 'FK - finanse i ksiggowo$¢' jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania wszystkich operaciji
finansowych w zakresie ksiegowo$ci jednostek budzetowych.
Modut na dwie podstawowe czesci:
Finanse i ksiegowos$¢ budzetu
Finanse i ksiegowos$¢ jednostki budzetowe;j
Ewidencja operacji ksiegowych odbywa sie w oparciu o plan kont i biezgce dowody ksiegowe. System dostarcza
bardzo elastyczne narzedzie stuzace do precyzyjnego opisania i zainstalowania planu kont. Jednolitos¢ budowy
konta zapewnia definiowanie blokéw skfadajacych sie na konto analityczne. Modut umozliwia kompleksowg obstuge
sprawozdawczosci.
Powiazania z innymi modutami:
Kontrahenci
Dostep do obstugi dodawania/modyfikacji kontrahentéw z mozliwoscia modyfikacji Nazwy skroconej konta w FK.
Wybor kontrahentéw z grup kontrahenckich do tworzenia planu kont. Wybor kontrahentéw z grupy Dostawcow do
rozrachunkow.
Budzet
Korzystanie z danych budzetu/projektu dla roku obrachunkowego FK w zakresie kont klasyfikacji i planu
finansowego. Korzystanie ze stownikéw modutu 'Budzet' (podziatki klasyfikacji, zadania, typy zadan,...)Udostepnianie
danych o wykonaniu budzetu na podstawie naliczonych w FK sprawozdan.
Kasa
Obstuga dekretowania raportéw kasowych z modulu 'Kasa' - FK\Dekrety\Raporty kasowe. W poszczegdinych
jednostkach kontekstu FK sg widoczne i dostepne tylko raporty przypisane w module 'Kasa” do danej jednostki
budzetowej. Udostepnienie planu kont dla jednostki przypisanej do modutu 'Kasa' (konta kasy).
‘Windykacja - podatkowa i inne', 'Windykacja geodezyjna' - dane do sprawozdarn Rb-27S. Dane widoczne sg w FK
tylko w jednostce do ktorej w kontekscie przypisana jest windykacja.
Przejmowanie i obstuga (dekretowanie i ksiegowanie) polecen ksiegowania z roznych modutéw (‘Windykacja -
podatkowa i inne', 'Windykacja geodezyjna', 'Place’, 'Srodki trwate’) - FK\Dekrety\Importy dekretéw. Polecenia
ksiegowania z innych modutéw sg widoczne w FK w jednostce i roku zgodnych z okreSlonymi w tych poleceniach
przez moduly przekazujgce.

3) Modut Podatki — osoby fizyczne (GRUNTY) w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2009 r.
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorskg systemu SOJST PUMA.
Modut zawiera funkcje do prowadzenia ewidencji gospodarstw 0séb fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia
podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci. System umozliwia naliczenie podatku, wystawiania decyzji w sprawie
wymiaru podatku oraz zmiany wymiaru podatku na skutek zmian w stanie kartoteki w trakcie roku, a takze
przekazanie stanu powstalych naleznosci podatkowych do modutu Windykacja. Modut uwzglednia takze mozliwo§é
wystawiania pozostalych typéw decyzji zgodnie z wymogami ordynaciji podatkowej, a takze tworzenie wydrukédw i
zestawien niezbednych do pracy w urzedzie.
Modut komunikuje sie z innymi modutami:
Kontrahenci — w zakresie wykorzystania oséb fizycznych, matzeinstw i podmiotéw grupowych jako podatnikow,
wiascicieli, petnomocnikéw.
Windykacja podatkowa — w zakresie tworzenia przypiséw z ratami podatku i zmianami rat podatku, tworzenia decyzji
W sprawie umorzenia, przesunigcia terminu, roztozenia na raty nalezno$ci i zalegtoSci podatkowych, integracji na
poziomie kartotek i podatnikow
Administracja — w zakresie korzystania ze stawek podatku rolnego i leSnego do wykonania naliczenia podatku oraz
m.in. rodzajéw gruntow, stawek odsetek, danych terytorialnych
Podatki - w zakresie korzystania z danych m.in., stawek podatku od nieruchomosci, rodzajéw i stawek uig,
przelicznikow powierzchni
Zaswiadczenia — w zakresie dostarczania danych w celu wystawiania zaswiadczenia o stanie gospodarstwa
Doptaty rolnicze — paliwa — w zakresie dostarczania danych o kartotekach i ich stanie
Symulacje podatkowe — w zakresie dostarczania danych do symulacyjnego naliczenia podatku
Eksporty danych — w zakresie dostarczania danych do eksportu danych do formatu XML dla IPE-PN
Geodezja — w zakresie poréwnania stanu ewidencyjnego kartoteki podatnika(-6w) ze stanem posiadania/wiadania w
module Geodezja
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4) Modut OPJ w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2009 r.
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorskg systemu SOJST PUMA.
Modut OPJ obstuguje podatki (rolny, lesny, od nieruchomosci) od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowoéci prawnej. Modut umozliwia prowadzenie kartotek podatnikéw, ewidencjonowanie
sktadanych deklaracji podatkowych, naliczanie wymiaréw podatkowych na podstawie deklaracji, zmiany wymiaru
podatku po nabyciu/zbyciu nieruchomosci, gruntéw, laséw, wystawianie decyzji w sprawie: odroczenia terminu
ptatnoéci, roztozenia na raty zalegtosSci podatkowej, umorzenia zalegloéci, okreslenia wysoko$ci zobowigzania
podatkowego oraz zestawienia i wydruki - korespondencja z podatnikami.
Modut komunikuje sie z innymi modutami:
Windykacja podatkowa — modut OPJ przekazuje do modutu windykacji przypisy naleznosci naliczonego podatku oraz
korzysta z danych (naleznosci niesptacone) z modutu windykacji przy wystawianiu decyzji.
Kontrahenci - modut OPJ korzysta z modutu Kontrahent w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych podatnikow.
Administracja aplikacjg — modut OPJ korzysta ze stownikéw Grunty, Klasy gruntéw, Ceny Zboza
Podatki — cze$¢ wspodlna — modut OPJ korzysta ze wszystkich stownikéw
Symulacje podatkowe — modut OPJ generuje dane na potrzeby zestawien symulacji podatkowych wykorzystujac
interfejs z Symulaciji

5) Modut POST - Podatek od srodkéw transportowych w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploatacii: 01.01.2009 r.
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorskg systemu SOJST PUMA.
Modut umozliwia ewidencje kartotek podatnikéw, dodawanie i przechowywanie informacji na temat posiadanych
pojazdéw i ptatnosci zwigzane z tymi pojazdami. Na wygenerowanych ptatnosciach mozna dokonywa¢ jeszcze
operacji zwiazanych z wystawianiem decyzji o umorzeniu ptatnosci, o odroczeniu ptatnosci, o roztozeniu ptatnosci na
raty. W module prowadzona jest réwniez ewidencja deklaracji podatnikéw i zwigzane z pracg catego modutu wydruki.
Modut komunikuje sie z innymi modutami:
Kontrahenci — w celu pozyskania danych ptatnikéw podatku
Windykacja podatkowa —~ w celu wysylania przypiséw z deklaraciji i pobierania danych o zdefiniowanych ptatnosciach
podatnika.

6) Modut Windykacja podatkowa i inne w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploatacii: 01.01.2009 r.
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorska systemu SOJST PUMA.
Modut ,Windykacja” przeznaczony jest do obstugi rozliczen finansowych w postaci kont analitycznych kartotek optat,
zawierajgcych stan rozliczen poszczegdlnych podatnikéw wedtug rodzajéw naleznosci (obstugiwane rodzaje
naleznosci wyszczegoinione w sekcji zaleznosci miedzy modulowe). Rozliczenie poszczegdlnych kartotek optat
realizowane jest za pomoca rejestrow: wplat, przeksiegowan i zwrotéw, natomiast usprawnienie rejestracji wptywoéw
do kasy Gminy nastepuje poprzez obstuge: konta kwitariuszy (podatek od oséb fizycznych, optata za wode i scieki),
upomnien i tytutdéw wykonawczych. Czytelno$é stanu finansowego Gminy uzyskano za pomocg wydrukéw, z ktorych
do najwazniejszych zaliczy¢ mozna: wydruk obrotéw miesiecznych, wydruk kartoteki podatnika, wydruk zaleglosci i
nadptat, wydruk kwot do wyjasnienia, wydruk przypiséw i odpiséw, a takze wydruki dziennikéw (wplat, zwrotéw,
przeksiggowan).
Modut komunikuje sie z innymi modutami:
Kontrahenci — wyszukiwanie i pobieranie danych kontrahenta oraz ich aktualizacja
Administracja — pobieranie danych ze stownika odsetek podatkowych oraz aktualizacja tego stownika
Podatki od oséb fizycznych — w zakresie zasilania windykaciji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji stanu opfat
powstatych z przypisow o operacje ksiegowe (wplaty, zwroty, przeksiegowania)
Podatek od osob prawnych — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji stanu optat
powstalych z przypiséw o operacje ksiegowe (wptaty, zwroty, przeksiggowania)
Podatek od $rodkéw transportu — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji stanu optat
powstatych z przypiséw o operacje ksiegowe (wptaty, zwroty, przeksiegowania)
Koncesja alkoholowa — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji stanu optat
powstatych z przypiséw o operacje ksiggowe (wplaty, zwroty, przeksiegowania)
Oplaty rozne — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji stanu optat powstatych z
przypis6w o operacje ksiegowe (wplaty, zwroty, przeksiegowania)
FK - do modulu FK eksportuje sumaryczne dane w podziale na rodzaj naleznosci (polecenia ksiegowania) oraz
sumaryczne dane o stanie nalezno$ci i dochoddéw na koniec miesigca obrachunkowego w podziale na rodzaj
naleznos$ci (do sprawozdania Rb27S)
Faktury - zdjecie zaksiegowanej wptaty z naleznoséci na fakturze w ramach oplat za wode
Kasa — w celu wygenerowania dziennika RK na podstawie rozliczanego raportu kasowego i udostepnienia naleznosci
do optat systemowych.
Info — przekazuje do modutu Info informacje o naleznosciach i wptatach dla wybranego kontrahenta i sumarycznie w
podziale na rodzaj naleznosci.
Nieruchomosci(Geodezja) — w zakresie zasilania windykacji danymi (przypisy i odpisy) i aktualizacji danych
geodezyjnych operacjami ksiegowymi (wplaty, zwroty, przeksiggowania)

7) Modut Kasa w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploatacii: 01.01.2009 r.
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Modut jest aktualizowany zgodnie z umowg na opieke autorskg systemu SOJST PUMA.

Modut jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w urzedach administracji paristwowej. Umozliwia rejestracje
operacji wptaty i wyptaty, wystawianie dowodow KP/KW oraz sporzadzanie raportéw kasowych. Mozliwe jest
wystawianie dowoddw dla kilku jednostek budzetowych, obslugiwanych przez urzad.

Modut komunikuje sie z innymi modutami:

Administracja — w celu pobierania danych ze stownikéw ogéinych i uprawnien oraz aktualizacji stownikéw ogélnych
Kontrahenci — wyszukiwanie, pobieranie, dopisywanie i aktualizacja danych kontrahenta

FK — udostepnianie modutowi FK raportow kasowych

Windykacja geodezyjna — pobieranie naleznosci do optat systemowych, obstuga wystawionych dyspozyciji kasowych
z wplata i zwrotem oraz generowanie dziennika RK na podstawie rozliczonego raportu kasowego

Windykacja podatkowa — w celu pobrania naleznosci optat systemowych oraz generowania dziennika RK na
podstawie rozliczonego raportu kasowego

Optaty inkasenckie - w celu pobrania kwot wpfat i potwierdzenia dokonania wyptaty

8) Modut Optaty rézne w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploatacii: 01.01.2009 r.
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorska systemu SOJST PUMA.
Jest to modut za pomoca ktérego mozna zdefiniowac i pobiera¢ roznego rodzaju optaty wnoszone do budzetu gminy.
Modut obstuguje sprzedaze oraz przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnoéci zawarte przed
30.06.2010 r. jako transakcje ratalne do czasu ich rozliczenia.
Modut komunikuje sie z innymi modutami:
Kontrahenci — w celu pozyskania danych osobowych.
Windykacja — w celu wysytania informaciji o zaleglosciach.
Kasa — do kasy przekazywane sg informacje odno$nie wysokosci wptat.

9) Modut PALIWA - dopflaty rolnicze do paliw w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2009 r.
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorskg systemu SOJST PUMA.
Modut umozliwia rejestracje wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego za olej napedowy
wykorzystywany do produkcji rolniczej, wystawianie decyzji do wnioskdw i wezwar o uzupetnienie
danych we wniosku. System umozliwia takze tworzenie przelewéw na podany rachunek bankowy
wnioskodawcy, a takze tworzenie papierowych list wyptat.
Modut komunikuje sie z innymi modutami:
Kontrahenci — w zakresie wykorzystania kontrahentéw jako wnioskodawcéw, a takze
rachunkéw bankowych kontrahenta w przypadku wyptaty w formie przelewu
Grunty - podatki od oséb fizycznych — w zakresie mozliwosci tworzenia kartotek gospodarstw
na podstawie zatozonych kartotek w module Grunty. Dla utworzonych w ten sposéb kartotek
we wniosku stan powierzchni uzytkow rolnych jest automatycznie pobierany z kartoteki
podatnika w module Grunty.

10) Modut PLACE - w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploataciji 26.06.2008 r.
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowg na opieke autorskag systemu SOJST PUMA.
Zadaniem modut Ptace jest wyliczanie ptac dla pracownikéw w kolejnych miesiacach. Ponadto w module prowadzi
sig kartoteki ptacowe dla pracownikéw zawierajgce dane o aktualnych umowach, dane do naliczania ptac, ewidencje
statych i zmiennych sktadnikéw ptacowych, dane do naliczania sktadek ZUS i potracen, podstawy miesieczne do
wyliczen wynagrodzen chorobowych, zasitkéw ZUS i wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu za urlop. Modut
umozliwia wydruk list ptac, kartoteki zarobkowej, podatkowej, zasitkowej, wydruk danych o skladkach ZUS,
zaswiadczenia o zarobkach.
Modut umozliwia generowanie przelewéw dla pracownikow, do ZUS i urzedow skarbowych. Modut umozliwia
generowanie deklaracji PIT-11, 40, 4R oraz eksport do Ptatnika formularzy RCA, RSA, RZA.
Modut komunikuje sie z innymi modutami:
Kadry — modut Ptace pobiera z modutu Kadry dane o umowach, nieobecnosciach, pozyczkach i potraceniach.
Kontrahenci - modut Place korzysta z modulu Kontrahenci w zakresie danych ewidencyjnych i adresowych
pracownikow i pracodawcow oraz urzedéw skarbowych.
FK - finanse i ksiegowo$¢ — modut Place eksportuje do FK place pracownikéw i sktadki ZUS wedtug zadanych
parametréow (sumy wybranych skiadnikéw ptacowych na zdefiniowane rozdziaty z planu kont w FK)."

11) Modut SRODKI TRWALE w ramach systemu SOJST
Data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2008 r.
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorska systemu SOJST PUMA.
System umozliwia tworzenie kartotek Srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
zawierajgcych: dane $rodka, historie operacji na $rodku, parametry dla umorzen iflub amortyzacji, historie
przeprowadzonych umorzen i/lub amortyzacji. Poza tworzeniem kartotek system umozliwia naliczenia umorzen i/lub
amortyzacji za dowolng ilo§¢ miesiecy w aktualnym roku obrachunkowym oraz operacji takich jak: zatwierdzanie,
zmiana wartosci poczatkowej, modernizacja, likwidacja, sprzedaz, przekazanie, przesuniecie, przecena, korekta
amortyzacji/lumorzenia.
Modut komunikuje sie z innymi modutami:
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Powigzanie z modutem Kontrahent. System z Kontrahenta pobiera dane osobowe, klasyfikacje PKD oraz jednostki
budzetowe.

Powiazanie z modutem FK - finanse i ksiggowo$¢ - do modutu FK wysytane sg wartosci z przeprowadzonych
operaciji.

12) Modut NIERUCHOMOSCI (GEODEZJA) w ramach systemu SOJST
opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienigznego 6/7, 10-005 Olsztyn
Data rozpoczecia eksploataciji 01.01.2010 r.
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowg na opieke autorska systemu SOJST PUMA.
Moduf umozliwia realizacje zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami a w szczegélnosci
gospodarowanie zasobem nieruchomosci gminy w zakresie ewidencjonowania nieruchomosci oraz wykonywania
czynno$ci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci udostepniane z zasobu, w tym ustalania cen, opfat
i rozliczen za nieruchomosci. Modut umozliwia rejestracje transakcji uzytkowania wieczystego, sprzedazy,
przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci oraz oddawania nieruchomosci w dzierzawe.
Sprzedaze oraz przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci zawarte przed 30.06.2010 r.
jako transakcje ratalne do czasu ich rozliczenia obstugiwane sa w module Optaty Rézne.

13) Modut EWIDENCJA WYDANYCH ZEZWOLEN NA SPRZEDAZ ALKOHOLU (KONCESJE ALKOHOLOWE)
w ramach systemu SOJST

opracowany przez ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn
Data rozpoczecia eksploataciji 01.01.2009 r.
Modut umozliwia prowadzenie ewidencji ptatnikéw z uwzglednieniem ewidenciji punktéw sprzedazy
nalezacych do ptatnika oraz zezwolen na sprzedaz alkoholu réznych typdw w punkcje sprzedazy.
Program umozliwia naliczanie przypiséw na kazdy rok posiadania zezwolenia z uwzglednieniem
ustawodawczych terminéw ptatnosci za zezwolenia. Modut pozwala wygenerowa¢ decyzje na sprzedaz
danego typu alkoholu, o wygasnigciu zezwolenia oraz cofajacej zezwolenie. Aplikacja umozliwia
réwniez generowanie zestawienia punktéw sprzedazy wediug ptatnikdw i punktéw sprzedazy,
zestawienia wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych dla zakresu kartotek, rodzaju
punktoéw sprzedazy, typéw zezwolen, statusow zezwolen, oraz sprawozdanie MpiH.
Modut komunikuje sie z innymi modutami:
Kontrahenci — w celu pozyskania danych ptatnikow
Windykacja podatkowa — w celu wysytania przypisdw z optat za zezwolenie.

14) System PLATNIK
Data rozpoczecia eksploatacji: 2000 rok
System jest aktualizowany do najnowszych wersji publikowanych przez Zaktad Ubezpieczern Spotecznych. Peiny
opis oprogramowania znajduje sie na stronie Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych - hitp://e-inspektorat.zus.pl/
Gtowne funkcje:
rejestracja ptatnikéw sktadek
rejestracja ubezpieczonych
importowanie danych z systeméw zewnetrznych
tworzenie dokumentow zgtoszeniowych
tworzenie dokumentoéw rozliczeniowych
tworzenie raportow miesiecznych dla ubezpieczonych
tworzenie dokumentoéw ptatniczych
przekazywanie dokumentow do ZUS drogg elektroniczng lub tradycyjng
utrzymywanie wieloletniego archiwum
wymuszana comiesieczna zmiana hasta dostepu do systemu
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§ 56. OCHRONA

Systemy komputerowe i ich bazy zainstalowane sg na serwerze sieciowym, do ktérego dostep ma informatyk
(Administrator Systemow Informatycznych) Urzedu i osoby przez niego upowazniane na czas jego nieobecnosci.

Przetwarzanie danych odbywa sie na stacjach roboczych, ktére wyposazone sg w zasilacze awaryjne oraz
oprogramowanie antywirusowe.

Dostep do stacji roboczej majg tylko osoby wyznaczone przez kierownictwo Urzedu. Administrator nadaje im
hasta dostepu zmieniane w cykiu miesiecznym. (do komputera, do systemu sieciowego, do aplikacji)

Systemy rejestrujg wszystkie czynnosci uzytkownika od momentu logowania.

Pokoje w ktorych przetwarzane sg informacje zamykane sg na klucz podczas kazdej nieobecnosci osoby
upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

Informatyk zobowigzany jest do systematycznego sporzadzania kopii zapasowych danych i zainstalowanych
aplikaciji, ktdre przechowywane sg w sejfie (odrebne pomieszczenie). Prowadzi ewidencje kopii zapasowych.

System nadawania uprawnien zdefiniowanie wielu uzytkownikéw o réznych prawach dostepu do poszczeg6inych
programéw pakietu, wiacznie z selektywnym dostepem do wybranych operacji z menu.

Pracownicy znajg swoje obowigzki odnoénie zabezpieczenia i poufnosci danych.

Tymczasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnosci niszczone sg w niszczarkach.

§ 57. SRODKI PRZETWARZANIA DANYCH
Peina dokumentacja systemoéw znajduje sie¢ na stanowisku Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz
Administratora Systeméw Informatycznych.
Dokumentacja systemoéw aktualizowana jest na biezaco, opis wszystkich zmian dostepny jest rowniez bezposrednio
w systemach.
Wprowadzane dane sg zgodne z dokumentacjg papierowa.
Systemy automatyczne sprawdzajg dane pod wzgledem kompletno$ci.
Stosowana jest polityka ochrony danych.

§58. WERSJA OPROGRAMOWANIA
Obowigzujaca wersja oprogramowania na dzien 03-01-2011r to PUMA 02.920..Wersja systemu PUMA ulega
aktualizacji z czestotliwo$cia 4 razy w miesigcu i znajduje sie na stanowisku Informatyka. Zmiana wers;ji
oprogramowania nie wymaga zmiany niniejszego zarzadzenia.

CZESC XIll
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 59. Do spraw nie unormowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie rozwiazania przyjete w ustawach i
rozporzgdzeniach wykonawczych do ustaw wymienionych na wstepie.
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