Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 35/2017
z dnia 29 marca 2017roku

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

1. Ilekro¢ w Polityce Rachunkowosci jest mowa o:

* Kkierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ - burmistrza miasta,
* ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ - skarbnika miasta, gldwnego
ksiggowego;
* budzecie jednostki - nalezy przez to rozumie¢ - budzet gminy miasta i
urzedu;
* okresie sprawozdawczym - nalezy przez to rozumie¢ - okres za ktory
sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe lub finansowe;
* komorce - nalezy przez to rozumie¢ - samodzielne stanowisko, wieloosobowe
stanowisko, rownorzedng komorke organizacyjng, biuro lub wydziat.
. Niniejsze zasady mogg by¢ stosowane do srodkéw otrzymanych z Unii Europejskiej
lub innych Zrdédet zagranicznych ( pod warunkiem, Ze nie ma zarzadzenia w sprawie
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej).
. Gmina Miasta Gostynina prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie Urzedu Miasta ul.
Rynek 26 w Gostyninie przy uzyciu systemu komputerowego firmy ,,INFO SYSTEM”
TiR Groszek w Legionowie.
. W sktad ksigg rachunkowych wchodzi rowniez ewidencja pozostatych srodkow
trwatych, prowadzona w Biurze Organizacyjnym Burmistrza, Wydziale Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa i przez Informatyka recznie.
. System komputerowy ewidencji ksiegowe] wyszczegdlniony w wykazie stosowanych
programow komputerowych w Wydziale Finansowym Gminy Miasta Gostynina
spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2013 1. Poz. 1047 j.t. z p6Zn. zm.).
Szczegbdtowe opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach
dostarczonych przez autoréw poszczegdlnych programow.
. System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. pelng ksiggowo$¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,
umozliwiajac m. in. :
* prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,
* przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
* przegladanie 1 drukowanie stanow kont w zadanym okresie - w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,



* prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania
wykazdéw zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
* wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

7. W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na
najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
Polityka rachunkowo$ci wustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta
pozabilansowe.

* Konta analityczne zapewniajg m. in.:

* ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdziatow 1 paragrafow
klasyfikacji budzetowe;,

* yjecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw 1 przyczyn,

* ujecie operacji gospodarczych wg zrodet dochodow,

* dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,

* niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z
zalacznikami.

W analityce stosuje si¢ kody ksiggowe.

8. Ksiegi rachunkowe winny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
biezaco.

9. Otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje na poczatku kazdego roku obrotowego w
ciggu 15 dni, a zamknigcie nastepuje na dzien konczacy rok obrotowy w ciagu 3
miesiecy.

10. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w zlotych i groszy.

11. Podstawa zapiséw ksiggowych jest oryginat dowodu ksiggowego, stwierdzajacy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, niemniej dopuszcza si¢
uznanie za takg podstawe rowniez dokumenty wymienione w zalaczniku nr 2
»Instrukcja obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentow ksiegowych”.

12.Dowod ksiegowy dotyczacy wydatkdéw, przed ujeciem w ksiegach rachunkowych
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 formalno — rachunkowym
1 na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.

13. Zapis w ksiggach powinien by¢ staranny, czytelny i trwatly.

14. Stwierdzone bledy w zapisach ksiggowych poprawia si¢ przez:

» skreslenie blednej tresci 1 wpisanie nowej z zachowaniem czytelno$ci biednego
zapisu oraz podpisanie poprawki 1 umieszczenie daty,

* wystawienie i wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty btednych zapiséw (poprzez zapisy tylko dodatnie lub tylko ujemne).

15. W ksiegach rachunkowych ksiggowaniu podlega kazde zdarzenie, ktére nastgpito w
okresie sprawozdawczym. W ciggu roku budzetowego ze wzgledu na terminy
sprawozdawcze przyjmuje si¢ zasad¢ zgodnie z ktérg warto$¢ zafakturowanych
zakupow materialow, towarow 1 ustug obcigzajacych koszty, ksieguje si¢ w koszty w
miesigcu, w ktorym te koszty powstaty, o ile faktury, rachunki od dostawcow wplyng
do Wydziatu Finansowego w terminie do dnia 08 po zakonczeniu miesigca, ktorego te
koszty dotycza. Po tym terminie warto$¢ zafakturowanych zakupow materialow,
towarow 1 ustug ksieguje si¢ w miesigcu otrzymania wyzej wymienionych dowodow
ksiggowych.

16.Uzyskiwane zwroty wydatkéw w tym samym roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie planowanych wydatkow w tym roku budzetowym. Natomiast zwroty



wydatkéow dokonanych w poprzednich latach budzetowych stanowig dochody
budzetu gminy.

17.W  przypadku realizowania przez jednostke  programéw  (projektow)
wspotfinansowanych ze $rodkdéw Unii Europejskiej lub programéw o podobnym
charakterze, prowadzi si¢ ewidencje¢ w zaleznosci od wymogoéw danego projektu.
Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji polega na nadaniu odpowiedniego kodu
ksiggowego badz korzystaniu z wyodrebnionych kont analitycznych w zalezno$ci od
specyfiki projektu.

Rozdzial 11
Postanowienia szczegotowe

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, a okresem sprawozdawczym jest miesigc,
czyli okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe w trybie przewidzianym
ustawg o finansach publicznych.

2. Sprawozdania sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie BUDZET i
eksportowane do programu BESTIA oraz w formie dokumentu, w terminach
okreslonych w obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci.

Sa to sprawozdania budzetowe:

e sprawozdanie o dochodach budzetu jednostki w okresach miesi¢cznych,
kwartalnych,

* sprawozdanie o wydatkach budzetu jednostki w okresach miesigcznych ,
kwartalnych,

* sprawozdanie z wykonania dochodoéw podatkowych gminy roczne

* sprawozdanie z wykonania planow finansowych samorzadowych zaktadow
budzetowych w okresach kwartalnych,

* sprawozdanie o dochodach Skarbu Panstwa w okresach kwartalnych,

* sprawozdanie o naleznosciach i zobowigzaniach w okresach kwartalnych,

* sprawozdanie z wykonania dochodow 1 wydatkow realizowanych z dotacji
otrzymywanych na realizacj¢ zadan rzadowych w okresach kwartalnych,

* sprawozdanie o nadwyzce/deficycie w okresach kwartalnych,

e sprawozdanie o stanie $rodkow na rachunkach bankowych jednostek
samorzadu terytorialnego

e sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
samorzadu terytorialnego

Sporzadzane sg rowniez:

* sprawozdania z realizacji projektow wspotfinansowanych ze Srodkow
pomocowych na wzorach i w terminach okreslonych w odrgbnych przepisach
prawnych,

* deklaracje ZUS sporzadzane za okresy miesi¢czne,

* deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych sporzadzane na wzorach 1
w terminach okreslonych w odrebnych przepisach,

* deklaracje podatku od towaréw i ustug sporzadzane za okresy miesigczne,



* deklaracje o wysokosci sktadek PFRON sporzadzane za okresy miesi¢czne
. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie
finansowe.

Sprawozdanie finansowe urzedu jako jednostki budzetowej obejmuje:

 bilans jednostki budzetowe;j

* rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy)

* zestawienie zmian w funduszu jednostki

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje:

* bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

* laczny bilans samorzadowych jednostek budzetowych obejmujacy bilans
urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzagdowych zaktadow budzetowych,

* laczny rachunek zyskow 1 strat obejmujacy rachunek zyskéw i strat urzedu
jako jednostki budzetowej i1 rachunki zyskow 1 strat samorzadowych
jednostek budzetowych 1 samorzadowych zaktadow budzetowych,

* laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace zestawienie zmian w
funduszu urzedu jako jednostki budzetowej 1 zestawienia zmian Ww
funduszusamorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzagdowych zakladow
budzetowych,

* skonsolidowany bilans.

. Nie podlegaja ewidencji ksiggowej materiaty biurowe, Srodki czystosci, drobne ilosci
materialdw na biezace naprawy i paliwo, gdyz ich warto$cig obcigza si¢ koszty
bezposrednio w momencie zakupu 1 wydania do uzytkowania.

. Ewidencji ksiggowej nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie
zakupu do wbudowania. Materiaty te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie
protokoldéw typowania robot.

. Ponoszone koszty uymuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedlug rodzajow .
Do kont syntetycznych kosztow prowadzi si¢ ewidencje analityczng klasyfikacji
budzetowe;.

. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajagcych na zbiorczym ksiegowaniu
jednorodnych operacji gospodarczych, przeprowadzonych w danym dniu.

. Ponoszone z géry koszty (wydatki) dotyczace prenumeraty czasopism, ubezpieczen
majatkowych, optat abonamentowych i innych ptatno$ci ponoszonych za okresy
dtuzsze niz jeden miesigc, nie podlegaja rozliczaniu w czasie ze wzgledu na nieistotny
wplyw na rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej 1 wynik
wyniku finansowego.

. Ustala si¢ zasade, zgodnie z ktorg rezygnuje si¢ z rozliczen mig¢dzyokresowych
kosztéw co do wyniku i kosztow z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok
w zblizonej wysokosci.

10.Srodki trwate (konto 011)- na tym koncie podlegaja ewidencji $rodki trwate o

warto$ci okreslonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych
w ksiedze inwentarzowej, prowadzonej w systemie komputerowym. Ewidencja
srodkéw trwalych prowadzona jest w Wydziale Finansowym komputerowo w
programie SRODKI TRWALE.

11. Umorzenie $rodkoéw trwatych ewidencjonuje si¢ komputerowo na karcie analitycznej

srodka trwatego. Srodki trwale umarzane s3 wedlug stawek amortyzacyjnych



ustalonych przepisami ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

12. Umorzenie srodkow trwatych ksiggowane jest na koncie 071- ,,Umorzenie srodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” i1 na koncie 400 - ,,Amortyzacja”
a w ewidencji analitycznej ,,Fundusz §rodkow trwatych” jednorazowo za caty rok na
koniec roku obrotowego.

13. Pozostate srodki trwate o wartosci rownej 1 przekraczajacej 500 zt, do 100 % dolne;j
granicy wartosci $rodka trwatego, okreSlonej w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych ewidencjonuje si¢ iloSciowo - warto$ciowo w
ksiedze inwentarzowej wz. PUK- 205 lub odpowiadajacej jej wymogom ewidencji
komputerowej, bez wzgledu na warto$¢ ewidencyjno - ilosciowg obejmuje si¢
nastepujace $rodki trwate: meble biurowe, maszyny liczace i pi$miennicze, narzedzia
elektryczne i sprzgt RTV i ksieguje na koncie 013-,Pozostate $rodki trwalte w
uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % . Ich wartos$ci w dacie przyjecia do uzywania,
umarza si¢ jednorazowo, poprzez spisanie w koszty 1 konto 072- ,,Umorzenie
pozostatych $rodkoéw trwalych”. Ewidencja analityczna pozostalych $rodkow
trwatych prowadzona jest w Biurze Organizacyjnym Burmistrza, w Wydziale
Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa oraz przez
Informatyka recznie w ksiedze inwentarzowej. Inwentaryzacje tych S$rodkow
trwalych przeprowadza si¢ co cztery lata, gdyz znajduja si¢ one w budynkach
zamknietych i zabezpieczonych urzadzeniami alarmowymi (strzezonych).

14. Nabywane warto$ci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe)
ewidencjonowane sg na koncie 020- ,,Warto$ci niematerialne i prawne”, podlegaja
ewidencji na zasadach jak $rodki trwate oraz pozostate srodki trwate w uzywaniu.

Rozdzial IT1
Inwentaryzacja

1. Zasady ogolne gospodarki majatkiem trwalym Gminy oraz terminy 1 czestotliwose
inwentaryzacji szczegotowo zostaly okreSlone w Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie w Urzedzie Miasta Gostynina, stanowigcej Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 155 /2016 z dnia 9 listopada 2016 roku.

Rozdzial IV
Ksiegi rachunkowe

1. Gmina Miasta Gostynina prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie przy ul. Rynek 26
w Gostyninie w systemach komputerowych Firmy INFO SYSTEM z Legionowa.
Gmina Miasta Gostynina posiada wspolny rachunek bankowy dla jednostki
budzetowej 1 organu.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

* ksiegi budzetu — organu.
* ksiegi Urzedu — jednostki budzetowe;.
3. W skfad ksigg rachunkowych wchodza:
e dziennik
* konta ksiggi gtownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie



kazdej operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
* konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
» zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtoéwnej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych.
* wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow
. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:
* trwale oznaczone nazwg jednostki,
* wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
* przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskiej, w
sposob trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na
pozniejsze dopiski  lub zmiany.
. Wydruki komputerowe sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz s sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciaggly w roku obrotowym 1 oznaczone nazwg programu.

. Dziennik

* stuzy do chronologicznego i systematycznego ujecia zdarzen. Zapisy sa
kolejno numerowane, a ich obroty liczone sg w sposob ciagly i sg zgodne z
zestawieniem obrotow kont ksiegi gtdéwne;.

* wydruk dziennikéw czeSciowych i1 dziennika zbiorczego sporzadza si¢ nie
rzadziej niz na koniec kazdego miesigca.

* za roéwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tre$ci ksiag
rachunkowych na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

Dzienniki cze$ciowe stanowig rejestry ksiegowe grupujace zdarzenia wedlug ich
rodzajéw. Dzienniki czeSciowe zawierajg chronologiczne ujecie zdarzen, ktore
wystapity w okresie sprawozdawczym. Zapisy w rejestrach ksiggowych sg kolejno
numerowane w okresie obrotowym, co pozwala na ich powigzanie ze sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Sumy zapisOw (obroty) liczone sg w
sposob ciggly. Dzienniki cze¢$ciowe umozliwiaja uzgodnienie ich obrotow z obrotami
zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtowne;.

. Konta ksiggi gléwne;j

* Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy
nastgpujace zasady:

* podwdjnego zapisu,

* systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

e powigzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.

Ksiega gléwna odzwierciedla zapisy zdarzenw ujeciu syntetycznym zgodnie z
zaktadowym planem kont.

Pod data otwarcia ksigg rachunkowych wprowadza si¢ salda poczatkowe aktywow i
pasywOw a nastepnie rejestruje si¢ wszystkie zapisy operacji gospodarczych z
réwnoczesnym wpisywaniem ich do dziennika. Sumowanie operacji gospodarczych
na koniec miesigca przez zestawienie dziennikow 1 kont ksigg czastkowych w jedng
catos¢ odzwierciedlaja obroty 1 salda za ostatni okres sprawozdawczy oraz od



poczatku roku obrotowego, z uwzglednieniem sald bilansu otwarcia.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla
wybranych kont ksiggi gltoéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Struktura poszczegdlnych kont analitycznych
zapewnia wyodrebnienie ewidencji wedtug poszczegdlnych tytutdw niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych.

10. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

I1.

12.

* S$rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych
od nich odpiséw umorzeniowych,

e $rodkow trwatlych w budowie,

* rozrachunkow z kontrahentami,

e rozrachunkow z pracownikami w szczegblowoSci imiennej ewidencji
wynagrodzen pracownikdw zapewniajacej uzyskanie informacji z catego
okresu zatrudnienia,

* kosztéw, dochodéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytgcznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujag zmian w skladnikach aktywéw 1 pasywow. Na
kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Zestawienie obrotoéw 1 sald kont ksiegi gldéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

e symbole 1 nazwy kont

* salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego

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

*  obroty powyzszego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia
obrotow dziennikow czgsciowych,

Kontrola poprawnos$ci prowadzenia ksiag jest przeprowadzana po zakonczeniu
kazdego miesigca i polega na stwierdzeniu, ze:

* obroty Wn i Ma oraz salda Wn 1 Ma wykazywane na kontach 1 przeniesione do
zestawienia obrotdéw 1 sald sg sobie rowne,

* kwota zapisdéw w dzienniku réwna si¢ sumie obrotOw w zestawieniu obrotow 1
sald.

Zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej sporzadzane sg nie p6zniej niz do 25 dnia
nastgpnego miesigca za ostatni miesigc roku obrotowego - nie pdzniej niz do 85 dnia
po dniu bilansu.

Rozdzial V
Wycena aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz przepisach szczeg6lnych na podstawie ustawy o finansach




publicznych z uwzglednieniem niniejszych zasad.

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

Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne w dniu przyjecia do uzytkowania
wycenia  si¢:

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

* w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny
ustalonej przez rzeczoznawce,

* w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia a przy ich braku wedlug wartosci
godziwe;,

* w przypadku przyjetego nicodplatniec w tym drodze spadku lub darowizny -
wedhug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub wedlug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu,

 w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o
przekazaniu,

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

Na dzien bilansowy $rodki trwate 1 warto$ci niematerialne i prawne (z wyjatkiem
gruntdw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglgednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
* podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,

* pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate §rodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze $srodkow na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych. Umarzane sg (z wyjatkiem gruntdow) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Odpisow umorzeniowych
dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
,,Amortyzacja” na koniec roku. Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo
za okres catego roku w grudniu.

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej



aktualizacji odnosi si¢ nafundusz jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢
gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia”,
ktore finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na
inwestycje). Obejmuja Srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej wprzepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100%
ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Ujmuje si¢ je na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate” 1 umarza si¢ je w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”.

Podlegaja one ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej w ksiedze inwentarzowe;.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkow trwatych
oraz koszty nabycia pozostalych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego Iub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez: niepodlegajacy odliczeniu podatek od
towarow 1 ustug oraz podatek akcyzowy, koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w
celu ich sfinansowania 1 zwigzane z nimi roznice kursowe, oplaty notarialne, sadowe
itp., odszkodowania dla oso6b fizycznych i prawnych wynikte w toku inwestycji.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkoéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow
ogodlnego zarzadu.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci
nastepujace koszty:

* dokumentacji projektowe;,

* nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowsa,

* badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci

geologicznych terenu,

* przygotowania terenu pod budowe,

* oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

* zalozenia stref ochronnych 1 zieleni,

* nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

* ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

* sprzatania obiektow poprzedzajace oddanie go do uzytkowania,

* inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Srodki trwatle w budowie, wycenia si¢ w wysokosci ogolu  kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonym o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnos$ci przypada w
okresie dluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sg w
kwocie wymagajacej zaptaty, a wigc tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o
ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ (zasada ostroznos$ci) zgodnie z art. 35b
ust. | ustawy o rachunkowosci.
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3. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z

ustawa o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe).
Obejmuja w szczegdlnosci:

* akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

e akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty

dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu,
jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje
dlugoterminowe wyceniane s3 w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutlu
trwalej utraty wartosSci.

. Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krétszym od jednego

roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokos$ci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych dotyczacych
naleznos$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Naleznosci 1 udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow
finansowych wycenia si¢ wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére
przeznaczone sg do zbycia w terminie 3 miesi¢cy, w wartosci rynkowej lub inaczej
okreslonej warto$ci godziwe;.
Odpisy aktualizujgce nalezno$ci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci,
z wyjatkiem:
* odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na
podstawie ustaw,ktore obcigzajg te fundusze,
* odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu,
ktore zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

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

Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czesci,
a ich splata odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapiséw zawartych w art. 59 ufp 1
uchwaly organu stanowigcego.

Nie nalicza si¢ odsetek od nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym w kwocie
nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci
nominalnej.
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5.

6.

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ w cenie nabycia lub cenie rynkowej
zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza a krotkoterminowe papiery wartosciowe, dla
ktérych nie istnieje aktywny rynek, w wartosci godziwej.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

* w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a

ustawy o rachunkowosci,

* w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu porgczen 1 gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 360).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten
dzienkursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢
przepisydotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych
na koniectego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego diugu publicznego i dtugu Skarbu Panstwa oraz
warto$¢ zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci wedlug wiarygodnie
oszacowanej warto$ci. Moga dotyczy¢ np. oszacowanych skutkéw toczacego si¢
postgpowania sagdowego.

Przychody Urzedu Miasta obejmujg dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Przychody przysztych okreséw to rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw $rodkéw z tytutu $wiadcezen, ktérych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci)

Rozdzial VI
Ochrona danych

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:

* system identyfikatorow, odrgbnych dla kazdego pracownika,
* hasta dostepu,
* hasta na wygaszaczu.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:
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9.

* regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, na koniec kazdego dnia pracy,
» profilaktyke antywirusowa,
* systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s3a nie pozniej niz na koniec roku

obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg
rachunkowych na inny komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu
informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych winni
posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodne z wymogami prawa o ochronie danych.
Szczegdtowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w instrukcji
postepowania w przypadku naruszenia danych osobowych oraz w instrukcji
okres$lajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym sluzagcym do
przetwarzania danych osobowych.

Dowody ksiegowe, ktore wptynely do ksiegowosci, zostaly zaksiegowane nie moga
by¢ wydawane z wydzialu. W przypadku zaistnienia koniecznos$ci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innego wydzialu mozna dokument udostepnié, ale
tylko na miejscu w wydziale.

Wydanie dowoddéw ksiegowych na zewnatrz (np. do organdéw $cigania, sadow itp.)
moze nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej
zgody Burmistrza za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan w
poszczegblnych miesigcach nalezy przechowywa¢ w segregatorach, ulozone w
porzadku chronologicznym wedtug poszczegolnych rodzajow dziatalnosci.
Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach na ten cel przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

10. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego dowody ksiggowe

winny znajdowa¢ si¢ w Wydziale Finansowym, po tym okresie winny by¢
przekazane do archiwum Urzedu.

11.Nadz6ér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentow przekazanych do

archiwum Urzedu nalezy do pracownika Biura Organizacyjnego Burmistrza.
Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski



Zakacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 35/2017
z dnia 29 marca 2017 roku

INSTRUKCJA SPORZADZANIA,OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH ORAZ INNYCH DOKUMENTOW W URZEDZIE MIASTA

W GOSTYNINIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia z 1994r. o rachunkowosci ( j.t. Dz. U.
z 2016 roku poz. 1047 z pdézn. zm.) ustalam nastgpujacy tryb obiegu dokumentow
ksiggowych.

§2

l. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w
Urzedzie Miasta w Gostyninie.
2. Instrukcja nie zawiera regulacji zasad rachunkowosci przyjetych odrebnie:
a. w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci
b. w instrukeji gospodarki kasowej,
c. w dokumentacji opisujacej zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania
3. Pracownicy Urzedu Miasta Gostynina z racji powierzonych im obowiazkéw winni
zapoznac si¢ z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

Wykaz komorek organizacyjnych bioracych udzial w sporzadzaniu, obiegu, kontroli,
ewidencji i przekazywaniu dowodow z uwzglednieniem ich symboli:
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»BB” Biuro Organizacyjne Burmistrza

»Fn” Wydziat Finansowy

»1GP” Wydziat Inwestycji 1 Gospodarki Przestrzenne;j

K> Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
1 Le$nictwa

»RPZ” Wydziat Promocji Miasta i Ochrony Zdrowia

»30” Wydziat Spraw Obywatelskich

»USC” Urzad Stanu Cywilnego

»BR” Biuro ds. obstugi Rady Miejskie;j

»ZP” Wydziat Zamowien Publicznych

0. ,,PN” Pion Ochrony Informacji Niejawnych

b

=P oW



11. ,,KW?” Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej - ,, KW?”
12. ,,I” Informatyk
13. ,,ZPR” Zesp6t Prawny

14. ,,DB” Doradca ds. pozyskiwania srodkéw finansowych i rozwoju miasta
15. AUDYTOR WEWNETRZNY

Objasnienia zastosowanych skrotow
K.M. — komorka merytoryczna

prac. K.M. — pracownik komoérki merytorycznej

ROZDZIAL 11

CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH
/ Dowody ksi¢gowe — dane podstawowe /

§3

Dokument ksiegowe - definicja

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dokumentami ksiggowymi.

1. Dokument ksiggowy to dokument potwierdzajacy dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dokument
ksiegowy stanowi podstawe¢ do zapiséw w ksiggach rachunkowych.

2. Wystawienie konkretnego dokumentu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych
lub bezgotéwkowych.

3. Dokumentami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan 1 przeszacowan.

4. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu legalnos$ci, celowosci,
gospodarno$ci  oraz  prawidlowosci  zdarzeh 1 operacji  gospodarczych

odzwierciedlonych w tych dokumentach dokonywania wydatkow ze srodkow

publicznych:

a) legalno$ci — nalezy przez to rozumie¢ kontrol¢ dokumentu obrazujacego
kontrole operacji lub dziatanie gospodarcze zgodne z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegolnosci plany finansowe, przepisy prawne, instrukcje
wewnetrzne oraz zlecenia i ustalone warunki realizacji umoéw,

b) celowosci — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg polegajacg na badaniu  dokumentow
pod wzgledem podejmowanych decyzji, badz zamierzonych operacji
pociagajacych za sobg skutki finansowe.

c¢) gospodarnosci — nalezy przez to rozumie¢ kontrole polegajaca na dokonaniu analizy i

oceny wszelkich dostepnych dokumentow, z ktorych moga wyptywa¢ wnioski o
wyznaczeniu zachowania nalezytej starannos$ci w zakresie wydatkowanych srodkow
pod wzgledem oszczgdnos$ci 1 wyboru najkorzystniejszej oferty.

W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

14
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. Oprécz spehnienia roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie

operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty

ksiggowe maja za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dzialalnos$ci gospodarcze;,
szczegollnie z punktu widzenia legalnosci 1 celowosci dokonanych operacji
gospodarczych i realizowanych zadan,

b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow

c) stworzenie podstaw sprawozdawczosci i bilansu jednostki.

§ 4

. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych mogg by¢ wylacznie dokumenty

ksiegowe odpowiadajace nastepujagcym wymaganiom i powinny zawierac co
najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

c) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre$lona takze w
jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg -
takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto
sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych na (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletne, wystawione w sposob staranny, czytelny i
trwaly zawierajace co najmniej dane okreSlone w pkt. 1 oraz wolne od bledow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i1 przerobek.

. Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obeych 1 wlasnych mozna korygowac

jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej

tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej 1 zlozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki i daty poprawy. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

. W dowodzie moze by¢ pominigta wartos¢, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci

danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nast¢puje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich

warto$ci na walute polskag wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy wpisa¢ bezposrednio na dokumencie
chyba, ze wynika to z systemu przetwarzania danych zapewniajacego automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza



odpowiedni wydruk.

5. Dowody ksiggowe nalezy wystawia¢ w jezyku polskim, natomiast otrzymane dowody
obce nie musza by¢ przettumaczone na j¢zyk polski, wytaczajac przypadki, gdy jest takze
zadanie odpowiednich wiadz skarbowych lub biegltego rewidenta.

Dowody ksiggowe mozna wystawia¢ w ujeciu dwujezykowym.
Dowody ksiggowe dzielg si¢ na:

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom,
c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

6. Podstawg zapisOw moga by¢ rowniez sporzadzone przez Urzad Miasta dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzagce do dokonania tacznych zapisow dowoddéw zroédtowych, ktdre musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace - poprzednie zapisy,
c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacji.

7. Zezwala si¢ na udokumentowanie operacji gospodarcze] za pomoca ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych i podpisanych przez osoby dokonujace tych
operacji jedynie w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow zrédtowych. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
i ustug.

8. W przypadku, gdy operacje gospodarcza dokumentuje wigcej niz jeden dowod, decyzje,
ktory dowod stuzy jako podstawa zapisu ksiegowego nalezy podja¢ w  oparciu o
ustalenia przyjete w odrgbnie uregulowanych zasadach rachunkowosci Urzgdu Miasta
Gostynina zawierajacych m.in. plan kont. Podobnie nalezy postepowac, gdy zamiast
oryginatu dokumentu za podstawe zapisu ksiggowego shuzy¢ bedzie uwierzytelniona
przez upowaznione osoby kserokopia lub odpis.

9. Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowos¢
merytoryczng oraz prawidlowos¢ zastosowanych stawek podatku od towarow 1 ustug.

ROZDZIAL 111

DOWODY KSIEGOWE STOSOWANE W URZEDZIE MIASTA
GOSTYNINA

/Rodzaje dowodow ksiegowych i sposob ich sporzadzania/
§5
W Urzedzie Miasta Gostynina stosuje si¢ dokumenty: zakupu, bankowe, kasowe,

wynagrodzen, majatku trwatego, dowody ksiggowe rozliczeniowe i1 dowody ksiggowe dot.
podatkdow, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych.
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l.

Dowody dotyczace zakupu materiatéw, dostaw, robot i ustug oraz rozliczen z
dostawcami:
a) umowy,

b) oryginal faktury lub rachunku dostawcy lub wykonawcy ustugi,

3.

4,
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¢) wezwanie do zaplaty,

d) faktury/ rachunki korygujace,

e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzan,
f) dowody dostawy,

g) noty ksiegowe.

. ZamoOwienie 1 zakupy materiatow, towaroéw, ustug, srodkow trwatych 1 ustug

inwestycyjnych leza w kompetencji pracownika w ramach powierzonego zakresu
czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamdwienia dziatajg w porozumieniu z Burmistrzem
Miasta 1 Skarbnikiem Miasta lub Zastepca Burmistrza i Skarbnikiem Miasta lub osobami
przez nich upowaznionymi. Zamédwienia zewnetrzne podpisuje Burmistrz 1 Skarbnik lub
osoby przez nich upowaznionymi. Rejestr udzielonych zaméwien prowadzonych na
podstawie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych prowadzi pracownik ds.
zamowien publicznych.

Rejestr powinien zawierac:

e nazwe¢ zadania inwestycyjnego,
rodzaj zamodwienia: roboty budowlane, ustugi lub dostawy,
tryb udzielonego zamowienia,

[ ]
[ ]
e wybranego wykonawce (dostawce),
e warto$¢ zamowienia,
e termin realizacji oraz kryteria majace wptyw na wybdor wykonawcy lub dostawcy
(np. okres gwarancji, wydluzone terminy ptatnos$ci).
Dokumentacja dotyczgca przeprowadzanych postepowan znajduje sic w Wydziale
Zamowien Publicznych.
Zakupy gotowych srodkow trwatych o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 30 tys.

Euro dokonywane sa po wyborze dostawcy zgodnie z ustawg o zamodwieniach
publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktorej zgodnie
z ustawg o zamodwieniach publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy srodkow
trwalych dokonywane sg w oparciu o umowg¢ dostawy, ktora podpisuje Burmistrz Miasta
1 kontrasygnuje Skarbnik Miasta. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o
zamoOwieniach publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku ilekro¢ realizuje
zamoOwienia na dostawy 1 ustugi objete przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych,
co winien odpowiednio udokumentowaé. Procedure¢ przetargowa przeprowadzaja
pracownicy Wydziatu Zamowien Publicznych lub komisja ds. przetargow w oparciu o
przyjety regulamin, odpowiedzialna za przestrzeganie przepisOw ustawy o
zamdwieniach publicznych.

Umowy muszg by¢ zgodne ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamoOwienia
publicznego, wynika¢ z wybrane] oferty 1 podlegaja zmianie tylko w zakresie
przewidzianym w przepisach prawa o zamodwieniach publicznych. Projekt umowy
sporzadza pracownik Wydzialu Zamowien Publicznych, nast¢pnie opiniuje Radca
Prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ ja do kontrasygnaty



7.

9.

Skarbnikowi Miasta. Umowy sporzadza si¢ w czterech  egzemplarzach. Jeden
egzemplarz umowy, nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatu Finansowego.
Do umowy o szczegOlnym charakterze np. dotyczacych robdt budowlano-
remontowych dotacza si¢ przyktadowo:
a) kosztorys inwestorski prac,
b) wycene materiatow,
c) kalkulacje kosztow,
d) protokot koniecznosci.

. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, wydzial sporzadzajagcy umowe ma obowigzek:

a) dopilnowa¢ dopehienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

b) sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniagdzu,

c) kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

d) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sklada¢ do Wydziatu
Finansowego dyspozycje o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej
zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy
zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnos$ci zwrotu.

Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane s3 do prac doraznych, nie

wchodzacych do zakresu obowigzkow pracownikéw Urzedu. Umowe zlecenie lub o
dzieto sporzadza wiasciwy rzeczowo wydzial merytoryczny zlecajacy prace w 3
egzemplarzach i przekazuje do K.M zgodnie z pkt a) lub b):

a) umowe zlecenie zawierang z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalno$ci
gospodarczej otrzymuje zleceniobiorca, drugi egzemplarz zleceniodawca (wydziat
merytoryczny — zlecajacy pracg), trzeci kadry w terminie do 7 dni od dnia jej
zawarcia.

b) Umowe zlecenie zawartg z innymi podmiotami niz wymienione w pkt a) lub
umowe¢ o dzielo otrzymuje zleceniobiorca, drugi egzemplarz zleceniodawca
(wydziat merytoryczny — zlecajacy prace), trzeci egzemplarz ,,Fn” w terminie do 7
dni od dnia jej zawarcia.

Umowy zlecenia lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnikow
wydziatow, przygotowujacych umowe, sprawdzone pod wzgledem formalno - prawnym
przez radce prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Miasta 1 podpisu
Burmistrza Miasta lub upowaznionych osob.

Oryginaly faktur/rachunkow dostawcy lub wykonawcy 1 innych dokumentow
ksiegowych, wptywajace do poszczegdlnych komorek organizacyjnych (stanowisk)
Urzedu Miasta Gostynina po uprzednim zarejestrowaniu przez sekretariat Urzedu w
programie EZD winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te
komorki, nastgpnie przekazane do Wydzialu Finansowego do sprawdzenia pod
wzgledem formalno - rachunkowym. Wydziat Finansowy Urzgedu Miasta sprawdza
cechy dowodu ksiggowego, oznacza sposob ksiggowania 1 przygotowuje go do
wyplaty. Dokumenty ksiggowe do wyptaty podpisuje Skarbnik Miasta oraz Burmistrz
Miasta lub osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta 1 Skarbnika Miasta. Wydziat
Finansowy Urzedu realizuje dyspozycje platnicze faktur/rachunkéw w terminie
podanym przez dostawce w tych dokumentach lub w terminie wynikajacym z zawarte]
umowy(od dnia wptywu dokumentu do Urzedu) .

10. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug
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11.

12.

13.

dotyczacych zakupu $rodkow trwatych i pozostalych $rodkow trwatych dokumenty
w/w powinny zawiera¢ opis dotyczacy pozycji wpisu do ksigg inwentarzowych z
podaniem numeru inwentarzowego danego $rodka trwatego lub pozostatego Srodka
trwalego.
Podstawa do dokonania wydatkow sa rowniez sporzadzone przez wydziaty
merytoryczne odpowiednio:
a) dyspozycja przekazania dotacji celowej,
b) dyspozycja o dokonanie zaplaty w zakresie:
o optat sagdowych i egzekucyjnych,
o wyplat kaucji,
o odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywdéw z podatku rolnego,
¢) dyspozycja na podstawie prawomocnego nakazu zaptaty lub wyroku,
d) dyspozycja na podstawie prawomocnej decyzji administracyjne;j,
e) dyspozycja na podstawie zawiadomienia komorniczego o wysokosci kosztow
egzekucyjnych.
f) dyspozycja zwrotu wadium.
Podstawa do dokonywania wydatkéw w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych
cztonkiem jest Gmina, jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci
rocznych sktadek zaparafowana przez odpowiedni wydziat merytoryczny.
Sprostowanie faktur.
Dowodami na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury/rachunku sa odpowiednie faktury/rachunki korygujace uznane przez Urzad
Miasta. Faktury/rachunki wlasne wystawia upowazniony pracownik zgodnie z
przepisami prawa majacymi zastosowanie do obstugi podatku od towaréow i ustug w
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginal dla dostawcy, wysylany poczta,

b) kopia dla komorki finansowo - ksiegowej (zostaje dotgczona do wlasnej
faktury/rachunku).

Fakture/rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca.

§6

Dowody bankowe

1. bankowe dowody wplat i wyplat — wypelniane sg przez kasjera w odpowiedniej
ilosci egzemplarzy 1 yymowane w raporcie kasowym,
a) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika

obciazenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Polecenia przelewu dokonuje na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do
realizacji oryginaléw faktur, rachunkéw i innych dokumentéw wymagajacych
zaplaty upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego, ktore po podpisaniu
przez upowaznione osoby elektronicznie przesyta do banku.

b) czek rozrachunkowy
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podstawa wystawienia jest kopia zamdwienia na dostawe towarow lub ustug
ztozonego przez jednostke, ktorego warto$¢ nie jest znana, a dostawca nie wyraza
zgody na zaptate przelewem 1 nie ma mozliwosci zaptaty czekiem gotdwkowym.



Czeki rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansowg jednostki,

c) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych podlegaja

sprawdzeniu przez pracownikow Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem
czynnosci. Sprawdzone wyciagi bankowe ksiegowane sg w porzadku
chronologicznym przy uzyciu komputera w programie Ksiegowos¢ Budzetowa .
Oryginat sporzadzony na druku lub stanowigcy wydruk komputerowy sprawdza
pracownik Wydziatu Finansowego, z zatagczonymi do niego dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je uzgodni¢ z oddziatem banku
prowadzacego obstuge finansowa jednostki.

d) czek gotowkowy

czek gotdowkowy wystawia upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego (kasjer) w
jednym egzemplarzu. Podpisuja go osoby upowaznione (zgodnie z karta wzoru
podpiséw). Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podj¢ta czekiem,
wynikajgca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie
stanowigcym podstawe wyptaty gotowki. Podstawg wydania czeku gotowkowego jest
dowod zrodtowy uzasadniajacy wydanie czeku ( np.: uzupelnienie pogotowia
kasowego, listy wyptat, rachunek uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, inne dokumenty stwierdzajace wydatki). Wszystkie dowody
zrodlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotowkowego musza by¢ opisane
przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskac akceptacj¢ wyptaty w postaci podpiséw
Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta lub oséb przez nich upowaznionych. W razie
pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, daty itp.) czek anuluje si¢ przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO,, wraz z datg i podpisem osoby, ktora go
anulowatla. Anulowany czek jest przechowywany w rejestrze, w ktorym prowadzi si¢
ewidencje pobranych i rozchodowanych czekow.

¢) lokata terminowa

moze by¢ zakladana pisemnie poprzez wystawienie dyspozycji zalozenia lokaty
lub telefonicznie po negocjacji oprocentowania — przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku, z ktérym zawarto lokate
terminowg. Potwierdzeniem zatozenia lokaty terminowej jest dokument
,potwierdzenie transakcji depozytowej” przystany przez bank. Lokaty zwigzane  z
zabezpieczeniem umoéw skladane s3 do banku na piSmie podpisanym zgodnie z
kartg podpisow przez Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta lub osoby przez nich
upowaznione.

f) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej

oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik Wydziatu
Finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawartag umowa.

§7

Dowody kasowe

1. dowod wptaty (kasa przyjmie - KP),
2. dowod wyptaty (kasa wyptaci - KW),
3. raport kasowy,
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4. wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

5. rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

6. lista wyptat,

7. czek gotdwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

8. bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
9. kwitariusze przychodowe K 103

10. delegacje stuzbowe.

§8

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest
lista ptac.

Podstawowymi dokumentami zrédtami do sporzadzenia list ptac s3:

1. umowa o prace, Swiadectwo pracy,

2. wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrdd,

3. rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

4. o$wiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

5. oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,

6. karta zasitkowa,

7. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

Listy plac wynagrodzen sporzadza pracownik komorki ptac na podstawie odpowiednio
sporzadzonych 1 sprawdzonych dowodéw zrodlowych (umowy, pisma polecen wyptat)
otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie odpowiedzialnej. Listy
ptac sporzadza za okres jednego miesigca w sposdb umozliwiajacy terminowag wyplate
wynagrodzen, w jednym egzemplarzu.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) faczng sume do wyplaty,

¢) nazwisko 1 imi¢ pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki wynagrodzenia,

e) sum¢ wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

g) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunek
ROR pracownika nie p6zniej niz w dniu wyplaty.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

a) naleznos$ci egzekucyjnych na podstawie tytutow egzekucyjnych,

b) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,

¢) inne potracenia dobrowolne wylgcznie za wyrazong na piSmie zgoda pracownika.

Ustala si¢ wyptate wynagrodzen do dnia 28 kazdego miesigca, nie pdzniej jednak niz

do ostatniego dnia danego miesigca. Wynagrodzenie za prace jest przekazywane na konto
bankowe wskazane przez pracownika z tym, ze gmina bedzie obcigzata swoje konto
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przelewem w dniu przypadajacym na wyptate. W przypadku braku konta bankowego
wynagrodzenie za prace wyplacane jest w kasie Urzedu.

Listy ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez odpowiedzialne
osoby z komorek merytorycznych.
Podstawe réznych wyptat stanowi lista wyplat sporzadzana na podstawie dokumentow
zrédtowych przez pracownika komorki ptac lub pracownika odpowiedzialnego za zadanie
(zgodnie z zakresem czynnosci).

Listy wyplat diet dla radnych, sporzadza pracownik komoérki ptac, na podstawie
wykazu przekazanego przez pracownika ,BR”, z uwzglednieniem wysokosci diet,
okreslonych uchwalg Rady Miejskiej. Pracownik ,,BR” potwierdza sporzadzong liste wyptat
pod wzgledem merytorycznym.

Listy wyplat czeSci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla
producentéow rolnych sporzadza pracownik ds wymiaru podatkow na podstawie decyzji
Burmistrza.

Listy wyplat ekwiwalentu za udzial w akcjach ratowniczych i szkoleniach -
cztonkom Ochotniczej Strazy Pozarnej w Gostyninie - sporzadza pracownik wydziatu ,,SO”
na podstawie otrzymanej informacji o wyjazdach do akcji ratowniczych, wyciagu z
dziennika wyjazdow oraz na podstawie listy 0sob uczestniczacych w szkoleniach.

Lista wyptat musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) okres, ktdrego dotyczy wyplata (dotyczy wyplat okresowych);

b) rodzaj wyplaty;

¢) nazwisko 1 imi¢ osoby, ktérej dotyczy wyplata;

d) kwote naleznej wyplaty (brutto);

e) potwierdzenie odbioru wyplaty (podpis) w przypadku wyplaty gotowkowej;
f) date sporzadzenia listy;

g) zrodto finansowania (dzial, rozdziat, paragraf),

Listy wyptat z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych (pozyczki mieszkaniowe,
zapomogi, wczasy pod grusza, itp) sporzadza pracownik komorki ptac, na podstawie decyz;ji
Komisji ds Socjalnych, umowy o pozyczke, wniosku.

Lista wyptat musi zawiera¢ nastepujgce dane:

a) okres, ktorego dotyczy wyplata (dotyczy wyplat okresowych);

b) rodzaj wyplaty;

¢) nazwisko 1 imi¢ osoby, ktérej dotyczy wyptata;

d) kwotg naleznej wyptaty (brutto);

e) kwote potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuty;

f) kwote wyplaty netto;

g) sume taczng wszystkich sktadnikow listy;

h) potwierdzenie odbioru wyplaty (podpis) w przypadku wyptaty gotowkowej;
1) date sporzadzenia listy;
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j) zrédlo finansowania (dziat, rozdzial, paragraf),

Lista wyptat musi by¢ podpisana przez:
a) osobe¢ sporzadzajacy;
b) osobe z komorki organizacyjnej dokonujacg sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym (oznacza to m. in. poswiadczenie zgodnosci z iloScig osob
widniejgcg na liscie uprawnionych do odbioru, §rodkow finansowych oraz
zgodnosci ze ztozong weze$niej dokumentacja stanowiacg podstawe do jej
sporzadzenia);

c¢) osobe z komorki finansowej dokonujacg sprawdzenia pod wzgledem formalno —

rachunkowym;

d) kierownika jednostki lub osob¢ upowazniong w celu zatwierdzenia do wyplaty;
e) skarbnika lub osobe przez niego upowazniong,

f) wyptaty dokonuje si¢ po podpisaniu listy wyptat przez ww osoby oraz osoby odbierajace

gotowke (w przypadku wyplaty w kasie urzedu).

§9

Dowody ksi¢gowe dotyczace majatku trwalego

L.

Do udokumentowania ruchu §rodkow trwatych stuza nastepujace dokumenty:
a) przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie - oryginat (symbol OT)

b) protokot zdawczo—odbiorczy srodka trwalego — oryginat (symbol PT)

¢) likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT)

2. Przyjecie Srodka trwalego ,,OT” stanowi udokumentowanie inwestycji zakonczonych,
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polegajacych na zakupie gotowych dobr inwestycyjnych jak rowniez robot budowlano—
montazowych na podstawie protokotu odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do
uzytkowania. Dowod ,,OT” pracownik odpowiedzialny za prowadzone zadanie
inwestycyjne lub zakup gotowego $rodka trwalego sporzadza w miesigcu, w ktorym
zakupiono gotowy s$rodek trwaty lub zakonczono inwestycje i1 przekazano ja do
eksploatacji. W_terminie do 7 dni po dniu dokonania zakupu lub zakonczenia 1
rozliczenia sporzadzony dokument przekazuje do Wydziatu Finansowego dowod ,,O0T”
wraz z niezb¢dng dokumentacja, przy czym przed jego sporzadzeniem zobowigzany jest
uzgodni¢ poniesione wydatki na zakonczong inwestycje z Wydziatem Finansowym.

W przypadku nieruchomosci gltownym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu ,,OT” jest akt notarialny. Dowod ,,OT” sporzadza wydziat
merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 2.

Dowdd ,,OT” jest sporzadzany w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat - Wydziat Finansowy w celu ujgcia w ewidencji syntetycznej ,

b) kopia - dla osoby prowadzacej ksiegi inwentarzowe (ewidencja analityczna) w

celu yjecia w/w srodkéw trwatych w ksiegach,
c) kopia — dla osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwalym.
Dowdd ,,OT” sporzadza si¢ na podstawie nizej wymienionych dokumentéw przypadku:
a) zakupu srodka trwatego nie wymagajacego montazu - faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

b) zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu - oprocz dowodow



wyzej wymienionych réwniez faktury wykonawcéw montazu,

c) przyjecia srodka trwatego i inwestycji - protokot odbioru technicznego,

d) uyjawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokét roznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.

Dowéd ,,OT” powinien zawierac:

a) numer dowodu ,,OT” 1 datg przyjecia do uzytkowania,

b) symbol klasyfikacji srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,

c¢) nazwe Srodka trwatego 1 jego krotka charakterystyke np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, cigzar itp.

d) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

e) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

f) warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu ,,OT” w ksiggach rachunkowych 1 dekretacje wpisang przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego.

Sporzadzony dowod ,,OT” podpisuje osoba, ktora dany $rodek przyjeta do uzytkowania i

przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej 1 rachunkowej. Skontrolowany dowdd

»OT” podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta. Zatacznikiem do dowodu ,,OT”

jest odpowiedni dokument zrodlowy (np. protokédt odbioru technicznego). W trakcie
eksploatacji srodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana
komorki organizacyjnej).

Dowdd ten stosuje si¢ w kazdym przypadku, bez wzgledu na zrodto finansowania §rodka

trwatego, a wiec i w przypadku finansowania ze srodkdw unijnych.

4. Protokol przyjecia lub przekazania Srodka trwalego ,,PT” stuzy do
udokumentowania odptatnego 1 nieodplatnego przekazania §rodka trwatego innej
jednostce lub otrzymania s$rodka trwatego od innych jednostek. Decyzja o
nieodptatnym przekazaniu $rodka trwalego nalezy do Burmistrza Miasta.

Dowod ten zawiera co najmniej:

a) nazw¢ S$rodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji
srodkow trwatych,

b) warto$¢ poczatkowa 1 wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia, nazwe i adres jednostki
przekazujacej 1 przyjmujacej Srodek oraz podpisy os6b reprezentujgcych jednostke.
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Burmistrz Miasta a
kontroli formalno - rachunkowej Skarbnik Miasta.

Sporzadzany jest w 4 egzemplarzach przez pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego lub odpowiedzialnego za pozostate §rodki trwate:

a) oryginal - dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,

b) pierwsza kopia - dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,

c¢) druga kopia - dla Wydziatu Finansowego,

d) trzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Dowdd ten stosuje si¢ w kazdym przypadku, bez wzgledu na zrédto finansowania §rodka
trwatego, a wiec 1 w przypadku finansowania ze §rodkdéw unijnych.

5. Dokument ,,LLT”, likwidacja $rodka trwatego” stanowi udokumentowanie

kazdorazowej likwidacji srodka trwalego bez wzgledu na powod likwidacji (sprzedaz,
przekazanie, ztomowanie, kradziez, zuzycie, zniszczenie, niedobor).

Wystawiany jest przez Komisje¢ likwidacyjna.

Dowod ten stosuje si¢ w kazdym przypadku, bez wzgledu na zrodto finansowania §rodka
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6.

8.

9.

trwatego, a wigc i w przypadku finansowania ze §rodkow unijnych.

Dowod ,,LT” powinien zawierac:

a) numer 1 dat¢ dowodu,

b) nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

c¢) wartos¢ poczatkowa 1 jego dotychczasowe umorzenie,

d) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),

e) sktad komis;ji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw.

Zakacznikami do ,,LT” mogg by¢:

a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

b) protokot fizycznej likwidacii,

c) faktura w przypadku sprzedazy.

Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:

a) oryginat - Wydziat Finansowy,

b) kopia - dla osoby prowadzacej ksiggi inwentarzowe (ewidencja analityczna)
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i1 formalno - rachunkowym
stanowi podstawe do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej 1
analityczne;.

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wedlug okreslonych grup, przez
pracownika Wydziatu Finansowego w programie komputerowym ,,SRODKI TRWALE”.
Ewidencja pozostatych $rodkow trwalych o wartosci od 500,00zt do 3.500,00 zi
prowadzona jest recznie w ksiggach inwentarzowych przez wyznaczonych pracownikow.
Ksiggi inwentarzowe powinny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do
strony naklejka z pieczecig urzedowa. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Burmistrz
Miasta i Skarbnik Miasta podpisujg adnotacj¢ stwierdzajacg ilo$¢ stron lub kart ksiegi.
Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszg by¢ oznaczone numerami
inwentarzowymi.

Ewidencj¢ pozaksiggowa ubran stuzbowych lub ochronnych prowadzong przez
upowaznionego pracownika ,,BO”, prowadzi si¢ na kartach imiennych dla kazdego
pracownika, ktoremu z mocy przepisow ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej
nalezy rowniez odnotowaé wyptlate ekwiwalentu pieni¢znego, jezeli pracownik otrzymat
zamiast odziezy.

§10

Pod pojeciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatow dokonuje si¢ tylko dla
bezposredniego zuzycia.

Zakup paliwa jak i jego rozchod ewidencjonowany jest w kartach drogowych pojazdu.
Nie prowadzi si¢ ewidencji rozchodow materiatow biurowych. Rozchod materiatow
biurowych dokonywany jest wedlug potrzeb danego pracownika.

§ 11

Dowody ksi¢gowe rozliczeniowe

1. nota ksiegowa zewngtrzna — kopia
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2. nota ksiggowa wewngtrzna - oryginat
3. polecenie ksiggowania (PK)— oryginat
4. dyspozycja wyplaty bezgotdéwkowej/gotowkowej (dokument wewnetrzny

sporzadzany przez komodrki merytoryczne w celu dokonania ptatnosci)
5. rozliczenie dotacji (dokument wewngtrzny sporzadzany przez komorki merytoryczne
w celu przyjecia rozliczenia przekazanej dotacji)
Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 sporzadzane s3 przez wydzialy merytoryczne na
biezaco, na drukach ogdlnie dostepnych.
Dokument wymieniony w punkcie 3 stanowi podstawe zapisoéw w ksiegach rachunkowych
sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz
tez mylnych zapiséw, przeksiggowan. Dowod ten sporzadza na biezaco w jednym
egzemplarzu pracownik ksiegowosci na drukach ogolnie dostepnych.
Dokument wymieniony w punkcie 4 jest dokumentem opracowanym do wykorzystania w
przypadku braku mozliwosci udokumentowania operacji gospodarczej dokumentem
spetniajacym wymogi okre§lone w art. 21 ustawy (np.: dyspozycja wyplaty zabezpieczenia,
wadium, wniesienia oplat sagdowych 1 egzekucyjnych itp.) sporzadzany przez wydziaty
merytoryczne w celu dokonania wyptaty srodkdéw pienieznych (wzor formularza stanowi
zalacznik nr 1 do Instrukeji).
Dokument wymieniony w punkcie 5 sporzadzany jest przez wydzialy merytoryczne w celu
przyjecia rozliczenia przekazanej dotacji (wzor formularza stanowi zalgcznik nr 2 do
Instrukcji).

§12

Dowody ksiegowe dot. podatkéow, oplat oraz niepodatkowych naleznos$ci budzetowych
okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w
sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.1375).

§13

W obiegu znajduja si¢ takze deklaracje zgltoszeniowe, rozliczeniowe do ZUS oraz Urzedu
Skarbowego. Opis ich zostal pominigty z uwagi na sformalizowanie ich zasad wystawiania
przez przepisy podatkowe oraz w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

ROZDZIAL 1V
KONTROLA I OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§14

1. Obieg dowodow dotyczacych obrotu gotowkowego 1 bezgotowkowego Urzedu Miasta
Gostynina rozpoczyna si¢ w komorkach organizacyjnych, bedacych dysponentami
srodkdw budzetowych w ramach planu finansowego, gdzie tworzone s3 dowody
pierwotne lub wptywaja dowody zewnetrzne, ktore stanowig podstawe zobowigzan.

2. W sprawdzaniu dowodow biorg udziat pracownicy réznych komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow
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pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami w okreslonej kolejnosci 1 przewidzianych
terminach. Powstaje w ten sposob obieg dokumentoéw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dokumentow od chwili ich sporzadzenia lub wplywu do jednostki az do momentu ich
przekazania do Wydziatu Finansowego 1 dekretacji.

2. W momencie ztozenia lub wptywu droga pocztowa dokumentow do Sekretariatu Urzedu
Miasta, sekretarka zaopatruje je w pieczatke z datga wplywu, rejestruje dokumenty
ksiggowe w programie komputerowym EZD, nadaje im kolejny numer i1 sklada na
dokumencie podpis. Kolportazu dokumentéw pracownikom wedtug dekretacji ich obiegu
okreslonej przez osoby do tego upowaznione dokonuje Zastgpca Burmistrza lub osoba do
tego upowazniona, przesylajac je do Naczelnikow wydzialow. Naczelnicy nastepnie
przesytaja dokumenty pracownikom odpowiedzialnym za dane zadanie celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym. Upowazniony pracownik sprawdza zgodno$¢
tych dokumentéw z wczesniej zlozonym zleceniem, oraz zgodno$¢ zakupu/ustugi z
ustawg o zamowieniach publicznych. Nastepnie opisuje dowod ksiegowy
(rachunek/fakturg) sprawdzajac je pod wzglegdem merytorycznym oraz zgodno$ci z
planem finansowym po czym przekazuje je do Wydzialu Finansowego, w celu
sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

4. Opisujac dokument ksiegowy nalezy zamie$cic:

a) niebudzacy watpliwosci opis zwigzku wydatku z realizowanym zadaniem,

b) zapis o zastosowaniu ustawy - Prawo Zamowien Publicznych (odpowiednia pieczgc),
c¢) informacj¢ o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowe;,

d) wskazanie wlasciwej klasyfikacji budzetowej,

e) wskazanie kategorii interwencji - klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,

Opisy dokumentow, ktorych format nie pozwala na zamieszczenie pelnej tresci, moga
by¢ dokonywane na odrgbnej kartce papieru, jako zalgcznik do dokumentu, trwale z nim
potaczonej, przy czym w nagléwku nalezy zamie$ci¢ zapis do jakiego dokumentu
stanowig zatacznik (podac rodzaj dokumentu, nr, dat¢ dokumentu)

W przypadku zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu lub pozostatego
srodka trwalego opis powinien zawiera¢ rOwniez numer inwentarzowy.

Faktury/rachunki za zakupione nagrody rzeczowe 1 inne dowody majace charakter
dowodu ksiegowego dotyczace przyznawanych nagréd, wyptacanych nagrod
pieni¢znych lub nieodptatnych $wiadczen, winny zawieraé szczegotowy opis
informujacy o rodzaju konkursu, imprezy kulturalnej lub artystycznej, formie przyznanej
nagrody, jej wartosci i okresla¢ zrodlo jej finansowania. Dokumenty dotyczace nagrod
pienieznych powinny dodatkowo zawiera¢ podpis odbiorcy nagrody.

4. Poszczegolne dowody majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotszg droga. W tym
celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

a) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystajg z
zawartych w nich danych i1 sg kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacych mozliwos¢
zwigkszenia pomytek,

¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne
komorki do minimum.

W tym celu nalezy stosowac takie zasady obiegu dokumentow jak:
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- zasade terminowoSci — przestrzega¢ ustalonych termindéw przekazywania
dokumentéw tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikéw, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych
danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci - polegajacg na wykonywaniu czynnos$ci zwigzanych z
obiegiem dowodow ksiegowych w sposob systematyczny 1 ciagly,

- zasade samokontroli obiegu — ktdéra polega na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomiedzy osobami, ktdre uczestnicza w systemie obiegu. Sprawdzenia dokumentow
dokonujg: pracownicy, ktorym powierzono taki obowigzek (wzdr stanowi zatgcznik
nr 3 do instrukeji).

5. Dowody ksiegowe do realizacji i ewidencji nalezy sktada¢ w Wydziale Finansowym wraz
z doktadnym opisem bez zbg¢dnej zwloki, jednak nie p6Zniej niz na 3 dni robocze
przed terminem platnosci, celem zatwierdzenia przez Burmistrza i Skarbnika lub
osoby przez nich upowaznione. Natomiast w miesigcu konczacym rok budzetowy
nie pozniej niz do dnia 30 grudnia danego roku.

Za terminowe przekazywanie faktur do Wydzialu Finansowego odpowiedzialni sg
Naczelnicy poszczegdlnych wydziatow merytorycznych oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy.

Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane od
pracownikow tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia zlozonym na
zatgczniku dotaczonym do dokumentu i dodatkowo podpisanym przez Naczelnika
komorki organizacyjne;.

6 . W przypadku gdy pracownik merytoryczny nie wywigze si¢ z termindéw , o ktérych
mowa w pkt 5 a uchybienie terminu zaptaty spowoduje zaptate karnych odsetek za
zwlokeg, koszty odsetek pokryje pracownik odpowiedzialny za zaistniatg sytuacje.

§15

Kazdy dokument skutkujacy wydatkiem nalezy skontrolowa¢ pod wzgledem

merytorycznym, formalno - rachunkowym,

W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1. kontrole merytoryczna,
2. kontrolg formalno - rachunkowa.

Adl. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na zbadaniu zgodnoS$ci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i
czy zostata przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,

b) czy operacji gospodarczej dokonatly osoby do tego upowaznione,

¢) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

d) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza bylta celowa, tj czy byta
zaplanowana w okresie, w ktorym zostata dokonana i zgodna z obowigzujacym
stanem prawnym,

e) czy tre$¢ stowna i1 dane liczbowe identyfikujg doktadnie istote transakeji lub
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rozliczenia,

f) czy operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w planie finansowym,

g) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

h) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi,umowa o dostawg¢ lub dokonano zlecenia lub czy ztozono
zamowienie,

1) czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

J) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien —
czy nastgpito naliczenie kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawg do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.

Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez:

a) uzgodnienie tresci opisu dokumentu ksiegowego z pracownikiem nadzorujagcym
realizacje projektu ze strony programowe;j,

b) opis dokumentu ksiggowego zgodnie z wymogami okreslonymi w instrukcji i
wytycznymi programowymi realizowanego projektu,

c¢) wskazania zrddta finansowania zgodnie z planem finansowym wydatkoéw, tzn. dzial,

rozdzial, paragraf.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie takie powinno by¢
zamieszczone na odwrocie dowodu.
Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik odpowiedzialny za powierzone mu
zadanie 1 upowazniony zgodnie z zatacznikiem nr 3 do instrukcji.
Na potwierdzenie zgodnosci powyzszych  danych  pracownik  merytorycznie
odpowiedzialny umieszcza klauzulg:
» Wydatek miesci si¢ w planie finansowym i podlega ujeciu w ksiedze rachunkowej
dzial ....... rozdzial ........... § ....”7 orazg pieczeé 7 klauzulg:
s Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym?”.
Umieszcza date dokonania kontroli oraz cgytelny podpis .
Podpis ztozony pod klauzulg przeprowadzenia kontroli merytorycznej poswiadcza
rowniez o fizycznym sprawdzeniu dokumentu w zakresie w/w wymogow.

Ad2. Kontrola formalno - rachunkowa.

Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiggowe
zostaly wystawione w sposéb technicznie prawidlowy, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez osoby upowaznione oraz ze ich dane liczbowe nie zawieraja

btedow arytmetycznych.

Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
Wydzialu Finansowego. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio
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uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod
wzgledem formalno - rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w
przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem
usuniecia nieprawidtowos$ci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej. Procedura
rozpoczyna si¢ od poczatku.

Na okolicznosé dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujgcy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé 7 klauzulg:
» Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym?”

Umieszcza date dokonania kontroli oraz cgytelny podpis.

Za prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialni s3 Naczelnicy
komorek organizacyjnych.
Ustala si¢ wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dowodéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzania dokumentow do wyplaty,
stanowigcy zalacznik nr 3 do instrukcji.

§16

1. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno - rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty Srodkow
finansowych. Przed ich ostateczng realizacja, dokumenty te podlegaja zatwierdzeniu
przez Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

2. W przypadku wewngtrznych dowodow ksiggowych, w szczegolnosci dowodow
polecenia ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik
Miasta lub osoby przez niego upowaznione.

3. Dowodem dokonania przez Skarbnika Miasta wstgpnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez
Skarbnika na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z
prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowe;j rzetelnosci
prawidtowosci dokumentdw, dotyczacych tej operacji,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym.

4. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie, o ktérym mowa w ust.

3 zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia
nieprawidtowo$ci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej
przyczynach Skarbnik Miasta zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.
Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo
wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

5. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji,
niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej organ stanowiacy jednostki
samorzadu terytorialnego oraz wlasciwg Regionalng Izb¢ Obrachunkowa.

6. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

a) zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych udzielania w formie pisemne;j
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niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bgdacych zrodiem tych informacji 1 wyjasnien;

b) wnioskowa¢ do kierownika jednostki organizacyjnej o okreslenie trybu, wedtug
ktorego maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbgdne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej,
kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowe;.

§17

Projekty finansowane ze S$rodkow zewnetrznych rozlicza Doradca ds. pozyskiwania
srodkow finansowych 1 rozwoju miasta.
Pracownik rozliczajacy projekt na etapie przyjmowania/wystawiania dokumentu ze
strony komorki merytorycznej zobowigzany jest do:
a) przedtozenia pracownikowi merytorycznemu wzoru opisu dokumentu
ksiggowego zgodnego z wymogami programowymi dla realizowanego projektu,
b) wskazania podziatu kosztow na kwalifikowalne 1 nieckwalifikowalne,
c¢) skontrolowania zachowania terminéw okreslonych w harmonogramie,
d) biezacego informowania pracownikéw uczestniczacych w realizacji projektu o
zaistniatych zmianach w wytycznych.
Po zatwierdzeniu, ale przed realizacjg zaptaty dokument ksiegowy podlega sprawdzenia
przez pracownika rozliczajagcego projekt czy spetnia wymogi okreslone wytycznymi
programowymi. Na okoliczno$¢ sprawdzenia na dowodzie umieszcza zapis: ,, Stwierdzam
kompletnos¢ danych, data i czytelny podpis”

ROZDZIAL V
DEKRETACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§18

1. Dekretacja okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddéw do
ksiggowania, wydania decyzji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
a) segregacja dowodow,
b) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,
c) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dowodow polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dowodoéw naptywajacych do Wydziatu Finansowego tych
dowodow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczej lub
s ich zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiggowych wedtug rachunkow bankowych,

c) kontroli kompletnosci dowodoéw na oznaczony dzien.

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe¢ do zatwierdzenia ich do wyplaty.

Ostatecznego zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz Miasta lub osoba przez Niego
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upowazniona na dowodzie zatwierdzanym do wyptaty.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktorym zostang one

zaewidencjonowane,

b) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,

c¢) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach,

d) okreslenie daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jesli dowod ma by¢
zaksiggowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wtasnych lub data
otrzymania przy dowodach obcych,

e) podpisaniu przez Skarbnika Miasta lub przez osob¢ upowazniong.

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznymi zatwierdzone faktury (rachunki) lub

inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiggowego do realizacji i ewidencji

sg zaksiegowane do okresu sprawozdawczego ktorego dotyczg. Po zakonczeniu

danego miesigca wszelkie otrzymane do dnia 8-go nast¢pnego miesigca dokumenty
ksieggowe z data wystawienia za poprzedni m-c ksiggowane s3 do okresu
sprawozdawczego pod datg ostatniego dnia miesigca jako zobowigzanie.

Natomiast po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty do dnia 15
stycznia z datg wystawienia za poprzedni rok, ksieggowane s3 = do okresu
sprawozdawczego pod datg 31 grudnia jako zobowigzania.

6. Podstawg dokonywania wyptat gotowkowych 1 bezgotdéwkowych sg faktury, rachunki,

noty obcigzeniowe oraz dowody wlasne 1 inne dokumenty spetniajace wymogi

dokumentu ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno - rachunkowym przez Wydziat
Finansowy, a nastepnie zatwierdzone do realizacji (zaptaty).

7. Wyplat na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ w Urzedzie Miasta Gostynina przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie
do elektronicznego przesylania przelewow (zgodnie z obowigzujacg karta wzoru
podpisow).

8. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej

wedtug klasyfikacji budzetowe;.

9. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych. Ksiggowanie

odbywa si¢ w systemie komputerowym.

§19
Obsluga systemu bankowosci internetowej iPKO BIZNES

1. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciggdéw, sald dokonujg Burmistrz lub upowaznione
przez Burmistrza osoby posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasta.

2. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentow ksiegowych
przedktadanych przez wydziaty merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno
- rachunkowym 1 zatwierdzeniu.

3. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe, numer konta bankowego 1
kwote odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu iPKO BIZNES .
Kazdy pracownik przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi odpowiedzialnos¢ za
wprowadzone przez siebie dane.
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4. Przygotowane przelewy zostajg akceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie z
bankowg karta podpiséw) i przetransferowane drogg elektroniczng do wtasciwych
bankow. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadaja no$nik
indywidualnego podpisu elektronicznego.

5. Nosniki, o ktorych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

ROZDZIAL VI '
SPORZADZANIE, OBIEG I KONTROLA POZOSTALYCH DOWODOW
KSIEGOWYCH
§20

1. Polecenie wyjazdu sluzbowego - krajowego, zagranicznego stuzy do udokumentowania
wyjazdu pracownika w podroz stuzbowg 1 rozliczenia kosztow delegacji.

2. Ewidencje wydanych polecen stuzbowych prowadzi Sekretariat Urzedu.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika
sekretariatu na ogodlnie dostgpnym druku ,,polecenie wyjazdu stluzbowego” po
otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym.

3. Wypelnione polecenie powinno i zawiera¢ numer kolejny z rejestru, imi¢ 1 nazwisko,
stanowisko stuzbowe, cel podrozy, miejscowos$¢ 1 instytucje, do ktorej pracownik jest
kierowany, czas trwania podrozy oraz okreslenie $srodka lokomoc;ji.

4. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym krajowym pracownika podejmuje kierownik jednostki
organizacyjnej, Zastepca Burmistrza, a w razie ich nieobecno$ci Sekretarz Miasta,
natomiast o wyjezdzie zagranicznym podejmuje kierownik jednostki (lub osoby ich
zastepujace podczas nieobecnosci). Osoby te podpisuja polecenie wyjazdu stuzbowego.

5. Wyjazd Burmistrza Miasta odbywa si¢, na podstawie decyzji Zastepcy Burmistrza
lub Sekretarza Miasta.

6. Wyjazd radnego odbywa si¢ na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady Miasta
Gostynina (lub podczas jego nieobecnosci Wiceprzewodniczacego).

7. Wyjazd Przewodniczacego Rady Miasta Gostynina odbywa si¢ na podstawie decyzji
wyznaczonego wiceprzewodniczacego Rady Miasta Gostynina.

8. Osoba udajaca si¢ w podroz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztow podrozy. Zaliczke mogg otrzyma¢ pracownicy Urzedu Miasta
Gostynina, radni, pozostale osoby za zgoda Burmistrza Miasta.

9. Rozliczenia kosztow podrozy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty
zakonczenia podrozy. Za termin rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego przyjmuje
si¢ dzien zlozenia ,,polecenia wyjazdu stuzbowego” (delegacji) do rozliczenia. W
przypadku sktadania rozliczenia po wyznaczonym terminie nalezy dolaczy¢ wyjasnienie
odnosnie jego uchybienia.

10. Osoba delegowana wypetia poszczegdlne rubryki polecenia wyjazdu stluzbowego

(delegacji) i sktada wypetiony dokument w Wydziale Finansowym.

11. Do rozliczenia kosztow podrozy osoba delegowana zatacza dokumenty (np. faktury,
rachunki, bilety, paragony optat parkingowych itp.) potwierdzajace poszczegolne
wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

Zalaczone dokumenty nie wymagaja odrebnej kontroli 1 zatwierdzania do
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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wyplaty, gdyz zostaja wpisane do kosztéw delegacji i sg tacznie zatwierdzane do
wyplaty;

Osoba powracajaca z zagranicznej podrozy stuzbowej sktada informacje o momencie
przekroczenia granicy oraz inne informacje niezbg¢dne do rozliczenia odbytej podrdzy.
Rozliczenie polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego lub zagranicznego wymaga
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

Kontroli merytorycznej (potwierdzenia ) podrozy stuzbowej krajowej lub zagraniczne;j
dokonuje w przypadku:

a) pracownika, Naczelnik, ktoremu pracownik podlega,

b) kierownika jednostki jego zastepca lub osoba do tego upowazniona.

c¢) radnych Przewodniczacy Rady Miasta lub Wiceprzewodniczacy,

d) Przewodniczacego Rady Miasta wyznaczony Wiceprzewodniczacy Rady Miasta,
Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje kontroli formalno — rachunkowej oraz
naliczenia kosztow podrozy stuzbowe;.

Kwote do wyptaty zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz
Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona.

W przypadku, gdy wyjazd stuzbowy odbywat si¢ stuzbowym $rodkiem transportu

1 trwal krécej niz 8 godzin, polecenie wyjazdu stuzbowego po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno - rachunkowym (brak kosztow delegaciji)
podlega zwrotowi do Sekretariatu Urzedu.

W szczegblnie wuzasadnionych przypadkach pracownicy moga uzywaé do
odbywania podrézy stuzbowych, samochody osobowe nie bedace wiasnosciag
pracodawcy. Warunki korzystania okre§la odrebne zarzadzenie w sprawie ustalenia
zasad uzywania samochodow niebedacych wlasnoscia pracodawcy do celow
stuzbowych.

§21

. Pracownicy Urzgdu Miasta, radni udajacy si¢ w podroz stuzbowa moga korzystac z

zaliczek do wysokosci niezbednej na wykonanie okreslonych zadan.

. Pracownik udajacy si¢ w podroz zagraniczng sktada do Wydziatu Finansowego

informacje, ktére umozliwig ustalenie wysokos$ci niezbednej zaliczki.

. Pracownikom, ktorzy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio

stale powtarzajace si¢ wydatki mogg by¢ wyptacane zaliczki state na zakup materiatoéw,
ustug itp. na dany rok budzetowy lub zaliczki jednorazowe na okresy krotsze;
Dokumentem umozliwiajacym pobranie zaliczki jest wniosek o zaliczke (druk
ogolniedostepny).

. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu

wypehia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje Burmistrza Miasta i Skarbnika
Miasta lub 0séb przez Burmistrza upowaznionych. Na podstawie tego odcinka
wyplacana jest gotowka w kasie. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie
7 dni (podrdze krajowe) 1 14 dni (podréze zagraniczne) - od daty zakonczenia podrozy
stuzbowe;.

. Zaliczki state moga by¢ wyptacane na podstawie wypelnionego imiennie i

zaakceptowanego przez Burmistrza Miasta 1 Skarbnika Miasta lub osoby upowaznione
,wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu, badz cel,



kwote wnioskowanej zaliczki, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy, ktéremu
zaliczka ma shuzy¢. Wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o
wyptate okreslonej sumy na dokonanie wydatkow gotéwkowych.

7. Zatwierdzony wniosek o zaliczkg winien by¢ ztozony do Wydziatu Finansowego
co najmniej na 3 dni robocze przed jej wyplata.

8. W okresie trwania zaliczki statej pracownikom tym wyptaca si¢ pelng sume naleznoSci
na podstawie uznawanych dowodow ksiegowych, ktore podlegaja rozliczeniu za kazdy
miesigc najpdzniej do 10-go dnia nastgpnego miesigca, a w przypadku ostatniego
miesigca obowigzywania zaliczki do dnia jej waznosci.

9. Zaliczki jednorazowe podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty
pobrania. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode¢ na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej
zaliczki.

10. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia

zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury,
rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych
wydatkoéw. Dotaczone dowody ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

11. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane
nastepne zaliczki.

12. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we
wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

13. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ podzniejszego
rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyptate zaliczki dotaczy¢ stosowne
wyjasnienie (wyjasnienie niemozliwos$ci rozliczenia w danym roku).

14. Wyplacone koszty podrozy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje si¢ w raporcie
kasowym.

15. Sumy zaliczek ze srodkéw budzetowych pobranych a nie wydatkowanych do konca
roku budzetowego, powinny by¢ wplacane do banku najp6zniej w ostatnim dniu
roboczym roku budzetowego.

ROZDZIAL VII
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 22

a) Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, po uprzednim uzgodnieniu terminu
z Biurem Organizacyjnym Burmistrza.

b) Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentow polega na:
a) takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaly po sobie wg liczb

porzadkowych dokumentdw,

b) uzupehieniu wszystkich wtérnikow dokumentow,
¢) usuni¢ciu skoroszytow 1 segregatorow,
d) usunigciu czg¢sci metalowych,
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e) sporzadzeniu spisu spraw,
f) opisaniu teczki.
§ 23

Przechowywanie akt

1. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub
innych przepisow w szczegdlnosci:
a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu
przechowywaniu,

b) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych
oraz podatkowych - 50 lat,

¢) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie

krétszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,
d) rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat
e) dowody ksiggowe i1 ksiegi rachunkowe oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty - 5 lat od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, ktorym
operacje, transakcje 1 postepowanie zostato zakonczone
2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie

1) Mienie bgdace wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposOb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2) Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3) Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty, okna pozamykane.

4) Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzgdu.

5) Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza
Miasta lub osoby przez niego upowaznione;.

6) Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w
pozamykanych szafach.

§ 25

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogblne przepisy prawa.
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§ 26

1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

2. Zalatwianie i obieg korespondencji okre$la instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miasta 1 winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow Urzedu Miasta. Jednostki
organizacyjne winny opracowa¢ wilasne przepisy z uwzglednieniem ww. zasad.

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

§ 27

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemne;j i sg dokonywane przez
Burmistrza Miasta na wniosek Skarbnika Miasta.

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski
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Zatacznik Nr 1 do instrukcji

Wzor
Dyspozycja wyplaty bezgotowkowej/ gotowkowej
DYSPOZYCJA Nr....ceeeuueeeee Z dnia......eueeeeeeinnennnes
Wyplaty bezgotowkowej/gotowkowej *
Srodkow pienieznych W KWOCie...........ouvecveeveeeeeeereeee. zt
SEOWIIIE. ..ttt e a bt s bt et e e bt e bt e st e bt e bt e e eebeeenae s

Miasto Gostynin/Urzad Miasta Gostynina*

Z KOMEA ¢ttt h ettt b ettt e bt e et e et e e b e enaee
A1ttt et e et b e bt e bt e et e et e e e nataee s
N KOTIEO. ..ttt ettt a e et sa e et esbt e et e sate e sbbeeennreeenaee
A1 1 (1 PSPPSR
............................................................................................... termin ptatnosSci.......ceeevveerveeennnn.
Dokonana na podstawie:
Wyptata srodkéw dotyczy: Dz............ Rozdz......ccoovvvieiiann. P

Dz............ Rozdz.......ccoove N FUR
Wydatek nie stanowi/stanowi* wydatek strukturalny OBSZAR ............. KOD.........

Wystawit
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
formalno - rachunkowym merytoryczny
data.......ccooviiiniiins data......cccooiiiniiiinin
Zatwierdzam do wyplaty

SKARBNIK MIASTA BURMISTRZ MIASTA
data......ccoveieiiieneens data......ccoeeeiiiiiiis

* niepotrzebne skresli¢
Uwaga! Do dyspozycji nalezy zalaczy¢ inne dokumenty uzasadniajace dokonanie
wydatku
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Zatacznik Nr 2 do instrukcji

Wzor

ROZLICZENIE DOTACJI
PIZYZNANE] ..tiiniiiiiiiiiece ettt et et e et st e e be e st e e e e stbeesbeeesbeensaeeabeenseeesbeennaens
285411 (0 RO PSR POUURRPRRPRRPO
w kwocie ogdtem ...........c.ee...... dZ..ooeeeeeiennnn. rozdz ............. I FUTR na okres
od .o do e
Rozliczana kwota dotacji = ........ccccevveeeeeeeinnnnnn. w tym:
kwota dotacji rozliczona s
kwota dotacjido zwrotu e
w zalgczeniu ........ szt kserokopii dokumentow zrodtowych potwierdzonych za zgodno$¢ z
oryginatem

Nie wnosze zastrzezen do przedstawionego rozliczenia i wnioskuje o przyjecie rozliczenia
dotacji.

/sporzadzilt/

Sprawdzono pod wzgledem MerytOryCZNYML.......ccvieeeuiiieiiiieeiieeeiieeeteeeeiee e e e ereeeeeeeeraeee s
/data i podpis osoby upowaznionej/
Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym...........ccccceeciviriiiiniiieniiieie e
/data i podpis osoby upowaznione;j/
Zatwierdzam
SKARBNIK MIASTA BURMISTRZ MIASTA
dnia......ccooeeeeeiiiiininnnn. dnia.....ccocoeeeeeviiiiineeee.

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3 do instrukeji

Wykaz oraz wzory podpisow osob uprawnionych do podpisywania dowodow
ksieggowych w zwiazku z: kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa i
zatwierdzaniem .

Lp Upowazniona do
Wzér podpisu
Komorka organizacyjna M- kontroli
Sta'nOWISk'O merytorycznej
Imig¢ 1 Nazwisko czytelny skrocony F-R formalno-
rachunkowej
Z.- zatwierdzenia
1. Burmistrz Miasta Z
Pawel Witold Kalinowski
2. Zastepca Burmistrza Z
Halina Fijatkowska
3. Skarbnik Miasta 4
Bozena Sokolowska
Wydzial Finansowy Z
4. Inspektor M F-R (podczas
Wioletta Uliczna zastepstwa)
5. | Sekretarz Miejski M
Hanna Adamska
Biuro Organizacyjne Burmistrza M
6. Z-ca Naczelnika F-R
Anna Wilinska
Biuro Organizacyjne Burmistrza M
7. [Inspektor F-R (podczas
Agnieszka Rejchelt-Nyckowska zastepstwa)
Biuro Organizacyjne Burmistrza M
g Inspektor
Lucja kuziow-Nakwaska
Biuro Organizacyjne Burmistrza M
9 Podinspektor
Marzena Kaczanowska
Wydzial Finansowy F-R
10. Inspektor
Agnieszka Borowska
Wydzial Finansowy F-R
11. Inspektor (podczas
Honorata Kelman
zastepstwa)
Wydzial Finansowy M
12. Podinspektor
Jolanta Kubik
Wydzial Finansowy M
13, Inspektor

Jolanta Markowska




Lp

Komorka organizacyjna
Stanowisko
Imig¢ i Nazwisko

Wzébr podpisu

Upowazniona do

czytelny

skrocony

M- kontroli
merytorycznej
F- R formalno-
rachunkowej
Z.-zatwierdzenia

14.

Wydzial Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej

Naczelnik

Witodzimierz Frontczak

M

15.

Wydzial Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej

Inspektor

Jacek Toruniewski

16.

Wydzial Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej

Podinspektor

Tomasz Antonowicz

17.

Wydzial Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej

Inspektor

Elzbieta Czech

18.

Wydzial Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej

Inspektor

Aneta Ostrowska

19.

Wydzial Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej

Inspektor

Beata Radzka

20.

Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
LeSnictwa

Naczelnik

Izabela Chmiel Vel Chmielecka

21.

Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Les$nictwa

inspektor

Aneta Petz

22.

Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
LeSnictwa

Podinspektor

Matgorzata Sandecka

23.

Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Les$nictwa

Inspektor

Bozena Koztowska

24.

Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Le$nictwa

Podinspektor

Danuta Kajtoch




Lp

Komoérka organizacyjna
Stanowisko
Imig¢ i Nazwisko

Wzor podpisu

czytelny

skrocony

Upowazniona do

M- kontroli
merytorycznej
F- R formalno-
rachunkowej
Z.-zatwierdzenia

22.

Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Le$nictwa

Podinspektor

Roman Pietrowicz

M

23.

24.

Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Le$nictwa

inspektor

Ewa Kicka

Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Le$nictwa

Inspektor

Waldemar Banasiak

25.

Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Le$nictwa

Podinspektor

Henryka Sajak

26.

Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Le$nictwa

Inspektor

Anna Lewandowska

27.

Wydzial Promocji Miasta i
Ochrony Zdrowia

Naczelnik

Magdalena Swiderska

28.

Wydzial Promocji Miasta i
Ochrony Zdrowia

Inspektor

Aneta Trojanowska

29.

Wydzial Promocji Miasta i
Ochrony Zdrowia

Podinspektor

Teresa Kiere$

30.

Wydzial Spraw Obywatelskich
Naczelnik
Danuta Paluszkiewicz-Pilichowicz

31.

32.

Wydzial Spraw Obywatelskich
Podinspektor
Hubert Wojciechowski

Wydzial Spraw Obywatelskich
Podinspektor
Jan Zacharczuk




Komorka organizacyjna

Stanowisko
Imie i Nazwisko

Wzébr podpisu

Upowazniona do

czytelny

skrocony

M- kontroli
merytorycznej
F- R formalno-
rachunkowej
Z.-zatwierdzenia

33.

Informatyk
Andrzej Klimuk

M

34.

Urzad Stanu Cywilnego
Kierownik
Maria Rendzikowska

35.

Urzad Stanu Cywilnego
Zastepca Kierownika
Marcin Gawinowski

36.

Biuro ds. Obstugi Rady Miejskiej
Inspektor
Elzbieta Cierpikowska

37.

38.

Biuro ds. Obstugi Rady Miejskiej
Podinspektor
Aneta Petz

Wydzial Zaméwien Publicznych
Naczelnik
Iwona D¢bowska

39.

Wydzial Zaméwien Publicznych
Podinspektor
Katarzyna Tyrajska

<

40.

Sekretarka
Marzena Kaczanowska

41.

Zespot Prawny
Marcin Brzezinski

42.

Zespol Prawny
Tomasz Stefaniak

43.

Zespol Prawny
Konrad Wypych

44,

Wydzial Finansowy
Podinspektor
Karolina Kowalska

45.

Doradca ds. pozyskiwania Srodkow
finansowych i rozwoju miasta
Robert Mokok







Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 35/2017
z dnia 29 marca 2017 roku

ZASADY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

W jednostce budietowej

1. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poroéwnawczym rachunku
zyskow 1 strat. Wynik finansowy jednostki stanowi roznice pomiedzy suma
otrzymanych §rodkéw budzetowych 1 wilasnych dochodow( przychodow) a
poniesionymi kosztami i odprowadzonymi dochodami do budzetu z uwzglednieniem
innych zjawisk towarzyszacych, zwigzanych ze stratami i1 zyskami nadzwyczajnymi.

2. Przychody 1 koszty sg liczone wedtug zasady memoriatowej. Zgodnie z t3 zasadg w
ksiggach rachunkowych nalezy uja¢ wszystkie osiggnigte, przypadajace na rzecz
jednostki przychody 1 obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty .

3.  Wpynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie
860 ,,Wynik finansowy”.
Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone
jest w roku nast¢pnym pod datg przyjecia sprawozdania na konto 800
,Fundusz jednostki”.
4. Dla ustalenia wyniku finansowego pod datg 31 grudnia ksieguje sig:
a) na stronie Wn konta 860 ,,Wynik finansowy” :
— sumy poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontami zespotu 4 — Koszty
wedlug rodzajow,
— sumy poniesionych kosztéw amortyzacji, w korespondencji z kontem 400 —
,» Amortyzacja”,
— kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 — , Koszty
finansowe”,
— pozostatych  kosztéw  operacyjnych, w korespondencji z kontem
761-"Pozostate koszty operacyjne”,
b) na stronie Ma konta 860 — ,,Wynik finansowy”’: sumy uzyskanych przychodéw, w
korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

5. Na wynik finansowy sktadajg si¢ :
- wynik na dzialalno$ci operacyjnej,
- wynik na operacjach finansowych,
- wynik na operacjach nadzwyczajnych.
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6. Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku
finansowego stanowi wynik finansowy netto.

W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie ptaci
podatku dochodowego od 0séb prawnych, wynik finansowy netto jest rowny
wynikowi finansowemu brutto.

W organie finansowym (gminie)

1. Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub
nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie
961 ,Wynik wykonania budzetu” wedlug zasady kasowe] poprzez pordéwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw 1 wydatkow budzetowych oraz wydatkow
niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, uyjmowanych na odrgbnych kontach: 901
»Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”. W roku
nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst,
saldo tego konta przenosi si¢ na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” .

2. Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkow 1 dochodéw danego
roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow 1 kosztow
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane s3 na
koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach” . W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przenosi si¢ na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” .

3. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS
ustalany jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej . Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje

dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego tj. z uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych .

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski
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Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 35/2017
z dnia 29 marca 2017 roku

ZASADY DOKONYWANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH WARTOSC

NALEZNOSCI W URZEDZIE MIASTA W GOSTYNINIE

I. Postanowienia ogolne

1.

2.

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, zgodnie z art.35b ust. 1 ustawy o
rachunkowos$ci w odniesieniu do nast¢pujacych nalesnosci:

* naleznos$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci
do wysoko$ci naleznos$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznos$ci, zgloszonej likwidatorowi Ilub sedziemu komisarzowi w
postepowaniu upadlto§ciowym,;

* naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie
upadiosci, jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadlosciowego w petnej wysokos$ci naleznos$ci

* nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikoéw oraz z ktérych zaptatg dtuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dtuznika sptata
nalezno$ci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokos$ci nie
pokrytej gwarancja lub innymzabezpieczeniem naleznosci;

* naleznos$ci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych nalezno$ci, w
stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego w wysokosci
tych kwot, do czasu ichotrzymania lub odpisania;

* nalezno$ci przeterminowanych - polegajacego na dokonywaniu ogolnych
odpisow wedtug okreslonych grup dluznikow do wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty.

Nie nalicza si¢ odpiséw aktualizujacych wycene odsetek od nalezno$ci nie objetych
odpisem aktualizujgcym.

I1. Zasady dokonywania odpisow aktualizujacych naleznosci.
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L.

Odpisu aktualizujacego dla nalezno$ci wymienionych w pkt. I.1 tiret 1-4 dokonuje
si¢ indywidualnie dla poszczegolnych nalezno$ci na podstawie przeprowadzonej
analizy sytuacji poszczegdlnych dtuznikow wzér - zatacznik Nr 1 do niniejszego
zalacznika.

Dla nalezno$ci wymienionych w pkt. L.1.tiret 5 dokonuje si¢ ogdlnych odpiséw
aktualizujacych wyliczonych odrgbnie dla poszczegdlnych grup naleznosci.
Wysokos¢ odpisu aktualizujagcego dla poszczegodlnych grup naleznosci wylicza si¢
procentowym wspotczynnikiem niesciggalnosci liczonym odrebnie dla kazdej grupy
naleznos$ci na dzien bilansowy.

Wysokos$¢ odpisu aktualizujgcego jest rowna iloczynowi naleznosci pozostatych do
zaplaty (ktérych termin ptatnoSci mingl) 1 procentowego wspotczynnika



nie$ciggalno$ci naleznosci .

Procentowy wspoiczynnik nie§ciggalnosci naleznosci liczony jest jako $rednia
arytmetyczna wspotczynnikow niesciggalnosci naleznosci za dwa ostatnie lata
obrotowe poprzedzajace rok obrotowy, dla ktorego ustalony jest odpis aktualizujacy.

Procentowy wspodlczynnik niesciggalnosci naleznosci stanowi iloraz kwoty, ktora nie
wplyneta na rachunek bankowy z tytutu naleznos$ci do stanu naleznosci z tego tytutu
na koniec danego roku obrotowego (za dany rok obrotowy) pomnozony przez liczbe
100.
Procentowy wspodlczynnik niesciggalnosci ustala si¢ na dzien bilansowy odrebnie
dla:
* naleznos$ci podatkowych,
* naleznos$ci niepodatkowych,
Wzory dokumentéw stanowigcego podstawe dokonania odpisu aktualizujacego
warto$¢ naleznosciwedlug poszczegolnych grup naleznosci tj.:
* dla naleznosci podatkowych stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
zalacznika,
* dla naleznosci niepodatkowych stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego
zalacznika,

. Wysoko$¢ wspdlczynnikéw niesciggalnosci nalezno$ci stanowigcych podstawe

ustalenia wysokosci odpisow aktualizujgcych naleznosci na kazdy rok ustala
pracownik do spraw ksiggowosci podatkowej na podstawie ewidencji ksiggowe;j
prowadzonej przez komoérke podatkow.

I11. Ewidencja ksiegowa odpisow aktualizujacych.
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1.

Odpiséw aktualizujgcych dokonuje si¢ do konca miesigca lutego roku nastepnego,
wedtug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku. Jednakze majac na uwadze zasade
ostroznej wyceny, odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci powinny rowniez
uwzgledniac te przyczyny ich dokonania, ktore wystapity po dniu bilansowym, ale
zostaty ujawnione do dnia sporzadzenia bilansu, np. zgon

kontrahenta, postanowienie upadtosci.

Podstawa do ujecia w ksiggach rachunkowych odpisow aktualizujacych jest
polecenie ksiggowania. Do polecenia ksiggowania zalaczone s dokumenty okreslone
w zalacznikach do niniejszego zalacznika.

3. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci:

» ztytulu dochodow budzetowych zalicza si¢ do pozostatych kosztow
operacyjnych ( 761-1/290-1-2) lub finansowych (751-1/290-1-2), zaleznie od
rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizujacy,

* 7z tytulu podatkow lokalnych zalicza si¢ do przychodow z tytutu dochodoéw
budzetowych,

e 7z tytulu rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych
operacjach niekasowych,

* narzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg fundusze,

* realizowane na rzecz innych jednostek obcigzaja zobowigzania wobec tych
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jednostek.

. Nie podlegaja odpisowi aktualizujgcemu nalezno$ci zabezpieczone hipoteka lub

zastawem skarbowym.

. Nalezno$ci umorzone, przedawnione zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy

aktualizujace ich wartos¢.

. Zaksiggowanie kwoty odpisu aktualizujgcego naleznosci za rok biezacy powinno by¢

poprzedzone wyksiggowaniem odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci za rok
ubiegly na przychody operacyjne badz finansowe zaleznie od rodzaju naleznosci,
ktorej odpis dotyczyt.

. Dokonane odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci maja znaczenie wylacznie dla

celow bilansowych. Dokonanie odpisow aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci nie ma
zadnego wpltywu na warto$¢ naleznosci wykazywanych w ksiggach rachunkowych.
Nalezno$¢ nadal bedzie figurowac¢ na koncie 221 i bedzie podlega¢ wykazaniu w
sprawozdaniu budzetowym Rb — 278S.

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski



Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 35/2017
z dnia 29 marca 2017 roku

SPOSOBY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Ustala konta syntetyczne bilansowe 1 pozabilansowe.

Zawiera nazwy 1 symbole kont syntetycznych przeznaczonych do rejestrowania

operacji gospodarczych.

Szczegdblowy wykaz wszystkich kont syntetycznych 1 analitycznych prowadzony jest
komputerowo.

Wskazuje tylko te konta, na ktérych ksiggowane sg operacje gospodarcze, badz byly
ksieggowane operacje albo moga wystapic¢ operacje.

Koszty uymuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie”
Wykaz kont ksiggi gtownej (ewidencji syntetyczne;j).

W przypadkach nieuregulowanych w zakladowym planie kont stosuje si¢ ,,Komentarz do
planu kont dla jednostki samorzadu terytorialnego” autor Jan Charytoniuk 1 ,,Komentarz do
planu kont dla jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladéw budzetowych” autor
Maria Augustowska.

2. Wykaz stosowanych programow komputerowych do ewidencji ksiegowej.

Urzad Miasta w Gostyninie stosuje nastepujgce programy komputerowe w Wydziale
Finansowym badz w powigzaniu z finansami:

1. Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego (organu) oraz ksiegi rachunkowe

jednostki budzetowej Urzad Miasta prowadzone sa z wykorzystaniem programu

komputerowego Ksiegowos¢ Budzetowa wersja KB 2015.150.318.150.402 opracowany

przez Ustugi Informatyczne INFO-SYST Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pitsudskiego

05-120 Legionowo uzytkowany od dnia uzytkowany od dnia 02.01.2008 roku, ze

zmianami .

2. Ksiegi rachunkowe do ewidencji podatkéw 1 optat dla organdéw podatkowych jst
prowadzone sg z wykorzystaniem nast¢pujacych programéw komputerowych

3. System ,,PODATKI” wersja 2016.0.0.8.301 opracowany przez Uslugi Informatyczne

INFO-SYST Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pilsudskiego 05-120 Legionowo

uzytkowany od dnia 10.10.2007 roku, ze zmianami .

4. System ,,KSZOB” wersja 2016.1.3.102.101 opracowany przez Ushlugi Informatyczne

INFO-SYST Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pilsudskiego 05-120 Legionowo,

uzytkowany od dnia 10.10.2007 roku , ze zmianami .

5. System ,,JGU” wersja 2016.0.0.8.301 opracowany przez Ustugi Informatyczne INFO-

SYST Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pitsudskiego 05-120 Legionowo uzytkowany od
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dnia 08.05.2008 roku, ze zmianami .

6. System ,,AUTA” wersja 2016.1.9.2.209 opracowany przez Ustugi Informatyczne INFO-

SYST Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pitsudskiego 05-120 Legionowo uzytkowany od

dnia 08.05.2008 roku, ze zmianami .

7. Program OPSKARB wersja 2010.1.3.3.7 opracowany przez Ustugi Informatyczne

INFO-SYST Roman 1 Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pitsudskiego 05-120 Legionowo

uzytkowany od dnia 03.04.2002 roku, ze zmianami .

8. Program OPLATY LOKALNE wersja 2015.150.615.150.724 opracowany przez:

Ustugi Informatyczne INFO-SYST Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pitsudskiego 05-

120 Legionowo uzytkowany od dnia 10.12.2008 roku, ze zmianami .

9. Program  REJESTR VAT wersja 2017.3.87.1.27 opracowany przez Uslugi

Informatyczne INFO-SYST Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pitsudskiego 05-120

Legionowo uzytkowany od dnia 10.12.2008 roku, ze zmianami .

10. Program EGZEKUCJE 2017.1.1.3.118 opracowany przez Ustugi Informatyczne

INFO-SYST Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pilsudskiego 05-120 Legionowo

uzytkowany od dnia 30.09.2014 roku, ze zmianami .

11. Program GOMiG-ODPADY Firmy ARISCO Sp. z.0.0. ul. Nawrot 114 90-029 L06dz
uzytkowany od dnia 29.12.2005 roku .

12. Program ,,KASA” opracowany przez Ustugi Informatyczne INFO-SYST Roman 1

Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pitsudskiego 05-120 Legionowo uzytkowany od dnia 30

grudnia 2015 roku .

Programy sg aktualizowane przez autora zgodnie ze zmianami przepisOw prawa

dotyczacych poszczegdlnych programow.

13. Do prowadzenia ewidencji iloSciowo-warto$ciowej srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwalych, naliczania umorzen oraz przeprowadzania inwentaryzacji shuzy program
»SRODKI TRWALE” wersja 2017.0.17.320.17.320 opracowany przez Uslugi
Informatyczne INFO-SYST Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pitsudskiego 05-120
Legionowo uzytkowany od dnia 22 grudnia 20015 roku.

14. System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego ,,BESTIA” Firmy
Micom jest wykorzystywany do:
o planowania budzetu - poczawszy od przygotowania projektu poprzez jego
uchwalenie oraz wszystkie jego zmiany,
o sporzadzania sprawozdan budzetowych
o sporzadzania sprawozdan finansowych.

15. System bankowosci internetowej iPKO BIZNES

Pozostate programy stosowane w Urzedzie Miasta powigzane z finansami:

1. POLSKI SYSTEM KADROWO - PLACOWY wersja 2.0.59(2) opracowany przez
Polskie Centrum Kadrowo — Placowe Gorski, Fiedorowicz Sp. j. ul. Nieszawska 20/26

93-119 Lodz stuzy do obstugi kadr 1 ptac uzytkowany od dnia 15.03.2005 roku .

2. Program ,,PLATNIK” 10.01.001 autorstwa PROKOM Software S.A z siedzibg w
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Warszawie ul. Al. Jerozolimskie 65/79 uzytkowany od dnia 2 stycznia 1999 roku .

3. Program ,,SWIADCZENIA RODZINNE” Firmy SYGNITY S.A. Al. Jerozolimskie
180, 02-486 Warszawa uzytkowany od dnia 06.12.1994 roku, ze zmianami.

4. Program EWIDENCJA NIERUCHOMOSCI GMIN wersja 1.75 modul systemowy
EGB WIN Firma GEOBAZA Sp. z.0.0 ul. Lokietka 10/2 84-300 Lebork uzytkowany od
dnia 20.04.2009 roku, ze zmianami.

Dostep do danych 1 systemu ich przetwarzania wymaga nadania uprawnien
przez administratora. Po nadaniu stosownych uprawnien, uruchomienie systemu wymaga
wprowadzenia hasta znanego tylko osobie uprawnionej do pracy.

Szczegdlowe opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych
przez autorow poszczegdlnych programow.

Wszystkie zmiany wersji programéw pakietu INFO-SYSTEM nie beda opisywane w
zalgczniku gdyz znajduja si¢ w rejestrze dokonywanych modyfikacji w poszczegdlnym
programie. Rejestr ten zawiera numer wersji modyfikowanej, date dokonania modyfikacji

oraz opis zmian. Aktualizacja wersji bedzie dokonywana przy kolejnych zmianach Polityki
Rachunkowosci.

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski
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Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 35/2017
z dnia 29 marca 2017 roku

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT KSIEGI GLOWNEJ DLA BUDZETU

GMINY MIASTA GOSTYNINA

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA

BUDZETU GMINY MIASTA GOSTYNINA

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $§rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wyniki wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Zasady funkcjonowania kont syntetycznych

KONTO 133 — "Rachunek budzetu"

Konto 133 shuizy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
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rachunkach budzetu. Zapiséw dokonuje si¢ wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w
zwigku z czym, zapisy na koncie muszg by¢ zgodne z zapisami bankowymi. Btedy stwierdzone w
dowodzie bankowym ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast réznic¢ wynikajaca z btedu
ksieguje si¢ na konto 240 — jako "sumy do wyjasnienia". Roznice te¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie
dowodu bankowego stwierdzajacego sprostowanie btedu.
Ewidencja podatkéw 1 optat oraz innych dochodéw realizowanych przez urzad jednostki samorzadu
terytorialnego jest prowadzona na koncie 133 w korespondencji z kontem 222 na podstawie not
ksiegowych sporzadzonych w oparciu o dokumenty bankowe do konta 133. Typowe zapisy na
stronie Wn konta 133:

Dochody otrzymane:

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Udzialy we wptywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochody 224
* |z tytutu podatkéw 1 oplat pobieranych przez urzgdy skarbowe
2. | Wplywy udziatéw w podatku dochodowym od o0séb fizycznych 224
Subwencja ogolna:
wpltyw subwencji ogolnej (z wytaczeniem subwencji 901
3. | o$wiatowej otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku)
wplyw subwencji o§wiatowej w grudniu za styczen nastepnego 909
roku
Dotacje celowe:
4. | wplyw dotacji naleznych za dany rok budzetowych 901
wplyw dotacji z funduszy celowych i dotacji od innych j.s.t.
5 Wplyw §rodkéw za dofinansowanie zadan jednostek samorzadu 201
" |terytorialnego z innych Zrddet
7 Wptywy z tytutu podatkéw i optat oraz pozostate dochody 901
" |pobierane przez urzad miasta
Odsetki od lokat terminowych i1 od §rodkdéw na rachunku
8. . 901
bankowym budzetu
Przychody:
Lp. Tres¢ operacji Konto
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przeciwstawne

1. | Wplywy z tytulu kredytéw bankowych 134
2. | Wplywy z tytutu zaciggnietych pozyczek 260
Sptaty pozyczek udzielonych 250
Operacje wewnetrzne i inne przelewy:
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Wplyw $rodkow na rachunek lokat terminowych 133
2. | Zwrot srodkow z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy 133
3. |Zwroty srodkéw przekazanych dla innych jednostek budzetowych 223
4. |Bledne zapisy w wyciagach bankowych 240
5. | Wplywy $rodkoéw pienieznych w drodze 140
Typowe zapisy na stronie Ma konta 133
Rozchody:
Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Wyptaty pozyczek udzielonych 250
2. | Spftata kredytow bankowych 134
3. | Spftata zaciggnigtych pozyczek 260
Operacje wewnetrzne i inne przelewy:
Przekazanie srodkow z rachunku podstawowego na rachunek lokat
1. |terminowych 133
Przelew dochodoéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
2. |administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych na rachunek 224
budzetu panstwa
3. |Okresowe przelewy na wydatki innych jednostek budzetowych 223
4. |Btedne zapisy w ksiggowos$ci banku 240

Ewidencja szczegdtowa do konta 133 jest prowadzona przy uzyciu nast¢pujacych kon
analitycznych

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
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133 Rachunek budzetu

133-1-1don Rachunek budzetu — dochody budzetu
133-2-1don Rachunek budzetu — rachunek lokat terminowych
133-10-1 don Rachunek budzetu — rachunki projektow unijnych

Konta 134 — "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji zaciggnietych przez Gming kredytow bankowych na
finansowania budzetu, przelanych przez bank na rachunek biezacy budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 134:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Sptata kredytu bankowego 133
2. Umorzenie kredytu bankowego 962
Dodatnie roznice kursowe od kredytow zaciagnigtych w walutach 962
obcych

Typowe zapisy na stronie Ma konta 134:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Kredyty przekazane na rachunek podstawowy budzetu 133
2. Kredyty uruchamiane w drodze realizacji zlecen platniczych w 902
ci¢zar rachunku kredytowego
3. Ujemne réznice kursowe od kredytow zaciggnietych w walutach 962
obcych

Konto 134 moze wkazywac saldo Ma oznaczajace stan udzielonego przez bank i
niesptaconego kredytu.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

134 Kredyty bankowe

134-1-1don Kredyty bankowe- uruchomienie kredytu wedtug zawartej umowy

134-2-1 don Kredyty bankowe na finansowanie zadan realizowanych z udziatem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — uruchomienie
kredytu wg zawartej umowy

Konto 135 — "Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki"

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkow na
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niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisoéw miedzy jednostka a bankiem.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan $rodkow pienigznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 135:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Wptyw $rodkoéw pienigznych ujetych w planach wydatkow 133
niewygasajacych.
Zwroty niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewygasajace z 225
2. |rachunkow biezacych jednostek budzetowych realizujacych plan
wydatkow niewygasajacych.
Oprocentowanie srodkéw na rachunku. 901
4. | Obciazenia z tytulu omylek 1 bledow bankowych oraz ich korekt. 240

Typowe zapisy na stronie Ma konta 135:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

Przelew $rodkow na wydatki niewygasajace na rachunki biezace 225

1. |jednostek budzetowych realizujacych plan wydatkow
niewygasajacych.

2. Zwroty $rodkow niewykorzystanych z rachunku srodkéw 133
wydatkow niewygasajacych.

3. | Uznania z tytulu omytek 1 btedow bankowych oraz ich korekt. 240

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

135-1-1don Srodki niewygasajace wg jednostek, ktorym przekazano $rodki na
wydatki niewygasajace

Konto 141 — ""Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze, a mianowicie:
- $rodkdw otrzymanych z innych budzetéw, w przypadku gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym,
- przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggiem bankowym z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
sprawozdawczym
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty srodkdw pieni¢znych w drodze. Na stronie Ma konta ujmuje
si¢ wplyw srodkow pienieznych na rachunek biezacy budzetu. Saldo Wn oznacza stan $rodkow
pieni¢znych w drodze.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

141-1 Srodki pieniezne w drodze

Konto222- "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowamych
przez te jednostki dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ wplaty dochodow budzetowych na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 133.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.
Dla zachowania czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do biednych zapisow, zwrotow, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

222-1-1don Rozliczenie dochodéw budzetowych — wg
jednostek budzetowych

222-2-1don Rozliczenie dochodéw budzetowych — wg
programéw rzadowych

Konto 223 — "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ksieguje si¢ Srodki przelane z
rachunku biezacego budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych w korespondencji z
kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ksieguje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z kwartalnych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902.

Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki biezace §rodkoéw przeznaczonych na
utrzymanie tych jednostek.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Dla zachowania czystosci obrotdw, co oznacza, ze do biednych zapiséw, zwrotow, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
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Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223-1-1don Rozliczenie wydatkéw budzetowych — wg jednostek

223-2-1don Rozliczenie wydatkéw budzetowych — wg programéw rzadowych
223-10-1don Rozliczenie wydatkéw budzetowych — wg projektow UE

Konto 224 — "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkéw budzetu. Na koncie
ujmuje sie¢:
- rozliczenie dochodéw budzetowych zrealizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy w korespondencji z kontem 133
- rozrachunki z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow
- rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa w korespondencji z kontem
133
Ewidencja szczegotowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci 1 stanu zobowigzan wg
poszczegolnych budzetow. Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, saldo Ma stan zobowigzan budzetu.
Dla zachowania czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotdéw, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

224 Rozrachunki budzetu

224-1don Rozrachunki budzetu

224-1/m—1/n — rozrachunki z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budz. panstwa wg

224-2-/n poszczegblnych tytutow.

224-3/n Rozrachunki budzetu — rozliczenia dochodéw budz. realizowanych
przez Urzedy Skarbowe oraz udzialy w podatku dochodowym od 0sob
fizycznych wg poszczegolnych US

Konto — 225 "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

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

Typowe zapisy strony Wn konta 225:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Srodki przelane z rachunku $rodkéw na wydatki niewygasajace na 135
pokrycie wydatkéw niewygasajacych jednostek budzetowych
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Typowe zapisy strony Ma konta 225:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w ci¢zar planu 904
wydatkow niewygasajacych, w wysokosci wynikajace] z
okresowych sprawozdan tych jednostek.

2. Zwrot srodkéw w zwigzku z ich niewykorzystaniem na realizacje 135
planu  wydatkow  niewygasajagcych albo zwigzanych z
wygasnigciem tego planu.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.
Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkoéw
225-1don Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 240 — "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow 1 rozliczen ujmowanych na kontach 223, 224, 225, 250, 260. Dla
zachowania czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btgdnych zapiséw, zwrotdéw, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 240:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Btedne obcigzenia i korekty nieprawidtowych uznan w wyciggach 133
bankowych

Typowe zapisy na stronie Ma konta 240:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Btedy w wyciagach bankowych dotyczace wpltywow 133

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkdéw
wedhug poszczegolnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
pozostatych rozrachunkow, saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.
Struktura konta
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KONTO NAZWA KONTA

240 Pozostale rozrachunki

240-1- Pozostate rozrachunki — pierwsze zwroty (Wn)
240-2- Pozostale rozrachunki — pierwsze wpltywy (Ma)

Konto 250 — "Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w
szczegoOlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 250:

Lp.

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Powstanie naleznos$ci finansowych, w tym z tytutu udzielonych pozyczek. 133

Typowe zapisy na stronie Ma konta 250:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Zmniejszenie nalezno$ci finansowych, w tym sptata udzielonych 133
pozyczek i odsetek.
2. | Umorzenie udzielonych pozyczek. 962

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci wedhug tytuldw naleznos$ci i kontrahentow.

Konto 250 moze posiada¢ dwa salda: Wn oznaczajace stan naleznos$ci finansowych, saldo Ma
oznaczajace stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
250 Nalezno$ci finansowe
250-1-1 don Naleznosci finansowe — tytul naleznosci

Konto 260 — ""Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych z tytutu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 260:

Lp.

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
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1. Warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, w tym z tytulu 133

zaciggnietych  pozyczek 1 wyemitowanych  instrumentow
finansowych.
2. Umorzenie zaciagnigtych pozyczek. 962

Typowe zapisy na stronie Ma konta 260:

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych w tym z 133
tytulu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych.
2. Koszty zwigzane z wukupem instrumentéw finansowych 962
(odsetki, dyskonto)

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zobowigzan wedlug tytutow zobowiazan i kontrahentow.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, saldo Ma oznacza stan zaciagni¢tych zobowigzan finansowych.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

260 Zobowigzania finansowe

260-01 don Zobowigzania finansowe — wg zaciagnigtych zobowigzan

260-10 don Zobowigzania finansowe (pozyczki) na finansowanie zadan realizowanych
z udziatem $rodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — tytut
zobowigzania

Konto 290 — "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma wartos¢
odpisow aktualizujacych naleznosci.

Typowe zapisy stron Wn konta 290:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci 224,225,760,962

Typowe zapisy strony Ma konta 290:
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Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Wartos$¢ odpisow aktualizujgcych 224,225,760,962

Konto 901 — "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow budzetu gminy. Na stronie Wn konta
901 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy osiggnietych dochodéow budzetu na konto 961 —
"Niedobdr lub nadwyzka budzetu" — dekretacja 901/961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢
dochody budzetu: na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych; na podstawie
sprawozadan innych organow w zakresie dochodéw budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, w
korespondencji z kontem 224; inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w
korespondencji z kontem 133; z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 224; wlasne, w korespondencji z kontem 133. Dla zachowania
czystosci obrotdw, co oznacza, z¢ do btednych zapisow, zwrotéw, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 901:

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Dochody budzetu na podstawie sprawozdan innych organéw 224
2. Dochody budzetu i1 inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci|Lub 909
subwencje i dotacje
3. Dochody wtasne 133

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ osiagni¢tych dochodow budzetu gminy za dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961 "Niedobor lub
nadwyzka budzetu"

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
901 Dochody budzetu
901 901-1 don Dochody budzetu — dochody j.s.t. "organ"

Dochody budzetu — subwencje
Dochody budzetu — na zadania zlecone i powierzone

901 901-2-1 don Dochody budzetu — programy rzadowe
901 901-4-1 don Dochody budzetu — realizowane przez jednostki budzetowe
901 901-10-1 don Dochody budzetu — Projekty

Konto 902 — "Wydatki budzetu"
Konto 902 shuizy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
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terytorialnego

Typowe zapisy na stronie Wn konta 902

Lp.

Tresc operacji Konto
przeciwstawne

1. Wydatki budzetu jednostek budzetowych na podstawie ich 223

sprawozdan budzetowych (Rb-28S)

Na stronie Ma konta 902 ksieguje si¢ przeniesienie w ciggu roku, sumy dokonanych
wydatkoéw budzetowych na konto 961.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetowych za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961 —
"Niedobo6r lub nadwyzka budzetu".

Struktura konta

902 902-1-1 don
902 902-2-1 don
902 902-4-1 don
902 902-10-1 don

KONTO NAZWA KONTA
902 Wydatki budzetu
902-1don Wydatki budzetu — wydatki j.s.t. "organ"

Wydatki budzetu — na zadania zlecone i powierzone
Wydatki budzetu — programy rzadowe

Wydatki budzetu — realizowane przez jednostki budzetowe
Wydatki budzetu - Projekty

Konto 903 — ""Niewykonane wydatki"

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

nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych — dekretacja 903/904.
Na koniec roku konto 903 nie wykazuje salda,

Typowe zapisy na stronie Wn konta 903:

Lp.

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

latach nastepnych.

1. Warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w 904

Typowe zapisy strony Ma konta 903:

Lp.

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie salda
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konta 903 na konto 961 "Wynik wykonania budzetu"

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego organ
stanowiacy (lacznie z wykazem wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego)
ustala plan finansowy tych wydatkéw w podziale na dziaty i rozdziaty klasyfikacji wydatkow, z
wyodrebnieniem wydatkow majatkowych.
Konto 904 — "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 904:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu 225
niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich sprawozdan
budzetowych
2. Przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe 901

Na stronie Ma konta 904 wykazuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow w
korespondencji z kontem 903 — "Niewykonane wydatki" — dekretacja 903/904.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.
Konto 909 — ""Rozliczenia mi¢edzyokresowe'"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 909:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

4. Przeniesienie subwencji budzetowych w styczniu nast¢pnego roku 901

Typowe zapisy na stronie Ma konta 909:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

4. Otrzymana subwencja o§wiatowa w grudniu za styczen nastepnego 133-01
roku

Saldo Ma oznacza wielko$¢ subwencji dotyczacej roku nastepnego.

Konto 960 — "Skumulowane wyniki budzetu"
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lat ubieglych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 960:

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetow z

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie deficytu budzetu za dany rok (pod datg 961
zatwierdzenia budzetu)
2. Przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego kosztow 962
finansowych oraz pozostatych kosztow operacyjnych zwigzanych
z operacjami budzetowymi
Typowe zapisy na stronie Ma konta 960:
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie deficytu budzetu za dany rok (pod data 961
zatwierdzenia budzetu)
2. Przeniesienie pod data ostatniego dnia roku budzetowego 962
przychodow finansowych 1 pozostatych przychodow operacyjnych
zwigzanych z operacjami budzetowymi

Na koniec okresu konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma oznaczajace: saldo Wn

— san skumulowanego deficytu budzetu, saldo Ma — Stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ""Wynik wykonania budzetu"

Typowe zapisy na stronie Wn konta 961:

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

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkéw budzetu 902

2. Przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok (pod datg 960

zatwierdzenia budzetu)

Typowe zapisy na stronie Ma konta 961:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku budzetowego zrealizowanych 901
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dochodow budzetu

2. Przeniesienie niedoboru budzetu za dany rok (pod datg 960
zatwierdzenia budzetu)

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetowego, saldo Ma oznacza stan nadwyzki budzetu.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

961 Wynik wykonania budzetu

961-1don Wynik wykonania budzetu — dochody i wydatki j.s.t. "organ"
961-2-1don Wynik wykonania budzetu — programy rzagdowe

961-10-1 don Wynik wykonania budzetu — Projekty

Konto 962 — ""Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 962:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Koszty finansowe: 134
ujemne roznice kursowe od kredytéw w walutach obcych
2. Umorzenie udzielonych pozyczek 250
W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z 960

wykonania budzetu przeniesienia salda Na konta 962 na strong Ma
konta 960 — "Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach
budzetu"

Typowe zapisy na stronie Ma konta 962:

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przychody finansowe 134
Dodatnie réznice kursowe od zaciagnietych kredytow w walutach
obcych
2. Umorzenie zaciggnietych kredytéw i pozyczek 134,260
W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z 960
wykonania budzetu przeniesienie salda Wn konta 962 na strong
Wn konta 960 — "Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na
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zasobach budzetu"

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Konto 991 — "Planowane dochody budzetu"

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace
planowane dochody.

W ciagu roku saldo Ma konta 991 okresla wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Konto 992 — "Planowane wydatki budzetu"

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajacee planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub
wydatki zablokowane.

W ciagu roku saldo Wn konta 992 okresla wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego roku budzetowego sume roéwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 — "Rozliczenie z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami, ktére nie podlegaja
ewidencji na koncie 224. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ nalezo$ci od innych budzetéw oraz sptate
zobowigzan wobec innych budzetow. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec
innych budzetéw oraz wplaty nalezno$ci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych budzetow,
saldo Ma oznacza stan zobowigzan.

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski
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Zakacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 35/2017
7 dnia 29 marca 2017 roku

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT KSIEGI GEOWNEJ
DLA URZEDU MIASTA W GOSTYNINIE

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA GOSTYNINA

Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

132 — Rachunek dochodow jednostek budzetowych

135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki
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245- Wplywy do wyjasnienia
290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”
310 — Materiaty

Zespol 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatldw 1 energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i1 optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne 1 inne swiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 — Inne obcigzenia

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje
851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

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

Zasady funkcjonowania kont

Konto 011- ..Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowej wlasnych
srodkow trwatych stuzacych dzialalnosci podstawowej jednostki oraz jej dziatalnosSci

70



finansowo wyodrebnionej, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013. Konto 011 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci poczatkowej,
ewentualnie skorygowaneJ w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia. Srodki
trwale finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki inwestycyjne. Podlegaja inwentaryzacji raz w
ciggu 4 lat, gdyz znajdujg si¢ na terenie strzezonym.
Na koncie 011 uymuje si¢ wszystkie srodki trwale bez wzgledu na to, czy sg uzywane, czy tez
czasowo lub trwale nieczynne. Do konta 011 prowadzona jest szczegotowa ewidencja, ktéra
umozliwia:

1. ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow,

2. ustalenie warto$ci poszczegdlnych grup srodkow trwalych

3. ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ poszczegolne srodki

4. trwale, obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczego6lnych $rodkow trwatych.

Konto 013- ..Pozostale SrodKi trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wiasnych
pozostalych $rodkéw trwalych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalno$ci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania Pozostate srodki trwale finansuje si¢ ze srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na
inwestycje). Na koncie 013 nie uymuje si¢ pozostatych srodkow trwatych o wartosci do 500
zt wydanych do uzytkowania, ktore podlegaja wylacznie ewidencji iloSciowej 1 znajdujg si¢
w obiektach strzezonych, co jest wystarczajace dla zabezpieczenia majatku jednostki.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa pozostatych
srodkéw trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢
je o wartos¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072.

Konto 020- ..Wartosci niematerialne i prawne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmnlejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych, do ktorych zalicza si¢ w szczegélnosci programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok, nabyte spotdzielcze
wlasno$ciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe.

Warto$ci niematerialne i prawne podlegaja inwentaryzacji w okresie czwartego kwartalu do
15 stycznia, droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych 1 prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore
oznacza warto$¢ poczatkowg bedacych na stanie warto$ci niematerialnych i1 prawnych. W
bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie
dotyczace warto$ci niematerialnych 1 prawnych. Do konta 020 nalezy prowadzi¢
szczegotowa ewidencje poszczegdlnych sktadnikéw wartosci niematerialnych i prawnych z
jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do wustalenia umorzenia
podstawowych warto$ci niematerialnych 1 prawnych (na koncie 071) oraz umorzenia
pozostatych warto$ci niematerialnych 1 prawnych (na koncie 072) a takze umozliwiajacych
rozliczenie os6b odpowiedzialnych za ich stan.

Konto 030- ..Dlugoterminowe aktywa finansowe”
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Stuzy do ewidencji finansowych sktadnikéw majatku trwalego: akcji i udziatow w obcych
podmiotach  gospodarczych; akcji 1 innych  dlugoterminowych  papieréw
warto$ciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok;
innych finansowych sktadnikéw majatku trwatego.

Na stronie Wn ksieguje si¢ zwigkszenia dlugoterminowych aktywoéw finansowych. Po
stronie Ma konta 030 ksieguje si¢ wszelkie zmniejszenia wartosci aktywow.

Do konta 030 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa, ktéra powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poszczegdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.
Dhlugoterminowe aktywa finansowe posiadane przez jednostke podlegaja corocznej
inwentaryzacji w ostatnim dniu roku.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo debetowe, ktére wyraza warto$¢ ewidencyjna
dhlugoterminowych aktywéw finansowych posiadanych przez jednostkg.

W bilansie dlugoterminowe aktywa finansowe wykazuje si¢ w wartosci wynikajacej z salda
konta 030  skorygowanej o ewentualne saldo konta 073  ,Odpisy
aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”.

Konto 071- .,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych $rodkow trwatych i
podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu ich umorzenia wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Wn wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartos$ci poczatkowe;j
podstawowych §rodkéw trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych 1 prawnych.
Odpisy umorzeniowe s3g ewidencjonowane w korespondencji ze strong Wn konta 400.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo. Saldo
konta 071 koryguje wartos¢ poczatkowa podstawowych Srodkow  trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych warto$ci niematerialnych 1 prawnych z
konta 020. Wobec tego w bilansie podstawowe $rodki trwale 1 podstawowe wartosci
niematerialne i prawne wykazuje si¢ w warto$ci netto, tj. w wartosci poczatkowe;j
pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Konto 072- ..,Umorzenie pozostalych sSrodkoéw trwalyvch oraz wartosci
niematerialnych i prawnvch oraz zbiorow bibliotecznych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu w petnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania, z tytulu dokonanego umorzenia. Na stronie Ma konta
072 ksieguje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,  zbiorow
bibliotecznych 1 pozostalych wartosci niematerialnych 1 prawnych wydanych do
uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymania nieodplatnie z darowizn, przyjetych na
stan ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych pozostatych
srodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek 1 zaktadow budzetowych
oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie definicji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenia warto$ci umorzenia, odpowiadajacego
wartosci rozchodowanych pozostatych $rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania
nieodptatnego lub sprzedazy).Umorzenie jest ksieggowane w korespondencji z kontem 401.
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Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza umorzenie warto$ci poczatkowej
bedacych w uzywaniu pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania

Saldo konta 072 musi si¢ rownac sumie sald kont 013, oraz 020 w cze¢$ci odnoszacej si¢ do
pozostalych warto$ci niematerialnych 1 prawnych umarzanych w 100% w miesigcu
wydania do uzywania

Saldo konta 072 koryguje wartos¢ poczatkowa srodkow ujetych na kontach 013 1 020 w
czesci dotyczacej pozostatych warto$ci niematerialnych 1 prawnych 1 wobec tego wartos$¢
bilansowa tych sktadnikow jest zerowa.

Konto 073- ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji skutkéw trwatej utraty wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych
ewidencjonowanych w cenie nabycia. Te odpisy aktualizujace dokonuje si¢ nie pdzniej niz
na koniec okresu sprawozdawczego.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080- ..Srodki trwale w budowie (inwestycije)”

Stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na
uzyskane efekty. Na koncie 080 ksigguje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych
zakupow gotowych srodkow trwatych.

Przez $rodki trwate w budowie rozumie si¢ zaliczane do aktywow trwatych, $rodki trwalte w
okresie budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

C) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno przez obcych
Wykonawcow jak 1 we wilasnych zakresie,

d) pomes10ne koszty dotyczace przekazanych do montazu lecz jeszcze nie oddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od
kontrahentow,

e) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie warto$ci
uzytkowej srodka trwalego,

f)nieodplatne przejecie inwestycji w toku realizacji.

Na stronie Ma konta 080 ksigguje si¢ w szczegolnosci:
7) wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,

8) rozliczenie naktadow bez efektow,

9) nieodptatne przekazanie inwestycji w toku realizacji.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegdlnych zadan oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, jak réwniez umozliwi¢ ustalenie zrddet finansowania
inwestycji, wielkosci zaangazowania §rodkow, w tym otrzymanych od innych jednostek
organizacyjnych. Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ inwestycji
niezakonczonych.
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Konto 101- ..Kasa”

Stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie urzedu.

Na stronie Wn konta 101 uymuje si¢ wplywy gotowkowe oraz nadwyzki kasowe a na
stronie Ma rozchody gotowki 1 niedobory kasowe. Wszystkie operacje gotowkowe ujmuje
si¢ w dniu ich dokonania w raporcie kasowym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie.

Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu. Inwentaryzacja
gotowki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku obrotowego a
ponadto w przypadku szkod losowych, wiaman, kradziezy i innych wydarzen mogacych
wplyna¢ na stan gotowki oraz w zwigzku z kazda zmiang kasjera a po za tym w okresach i z
czestotliwoscig niezbedng dla kontrolowania stanu gotowki przechowywanej w kasie w
ciggu roku.

Konto 130- ..Rachunek biezacy jednostki ”

Konto 130 jest tak zwanym kontem ewidencyjnym.

Stuzy w Urzedzie Miasta do ewidencji dochoddw i wydatkéw realizowanych bezposrednio

z rachunku biezacego budzetu , objetych planem finansowym.

Poniewaz Urzad Miasta posiada wspdlny rachunek bankowy dla budzetu 1 urzedu jako

jednostki budzetowej zapisy na koncie 130 stanowig zapisy rownoleglte do konta 133

zaré6wno dla dochodéw jak 1 wydatkow .

Zapisy na stronie Wn konta 130 sg prowadzone rownolegle do zapisu Wn 133, Ma 901 1

dotycza w szczegdlnosci:

4. dochodéw urzgdu wplaconych do kasy urzedu i przekazanych na r-k bankowy, w
korespondencji z kontem 141

5. przypisanych podatkowych i pozostatych dochodéw urzgdu, w korespondencji z kontami
221 lub 201

6. nieprzypisanych dochodow urzgdu w korespondencji z kontami zespotu 7

7. dochodéow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych w planach
finansowych innych jednostek samorzadu terytorialnego(subwencje, dotacje)

Réwnolegle zapisy na stronie Ma konta 130 sg z reguty prowadzone do zapiséw w budzecie

Wn 902, Ma 133: Wn 902, Ma 134 (uruchomienie kredytu w formie realizacji zlecen

ptatniczych w ciezar r-ku kredytowego) 1 dotyczg w szczegdlnosci

3) wydatkow majatkowych objetych planem finansowym urzedu, w korespondencji z
kontami 011, 030, 080 lub 201,

4) wydatkow biezacych objetych planem finansowym urzedu w korespondencji z kontami
201, 225, 229, 231, 234, 240 lub z kontami zespotu 7,

5) dotacji przekazanych z budzetu w korespondencji z kontem 224,

6) zwroty wydatkow dokonywanych w tym samym roku budzetowym w korespondencji z
kontami zespotu 4.

Uzyskane przez jednostke budzetowa zwroty wydatkow, dokonywanych w tym samym roku

budzetowym, przyjmowane sg na rachunek bankowy wydatkow budzetowych 1 zmniejszaja

wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do

btednych zapiséw, zwrotow, nadptat i korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis

ujemny.

Konto 135- ..Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
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Stuzy do ewidencji srodkéw specjalnego przeznaczenia poza srodkami inwestycyjnymi. Na
koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci srodki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkdéw pienieznych na rachunek bankowy a
na stronie Ma wyptaty srodkow z tego rachunku.

Saldo Wn konta 135 oznacza stan Srodkoéw pieni¢znych funduszy zgromadzonych na
rachunku bankowym.

Konto 139- ..Inne rachunki bankowe”

Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych, wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i1 rachunkach specjalnego przeznaczenia. W
szczegllnosci na koncie tym prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych akredytyw bankowych otwartych przez jednostk¢ budzetows, sum
depozytowych, sum na zlecenie oraz srodkéw obcych na inwestycje. Na  stronie  Wn
konta 139 umuje si¢ wpltywy Srodkow pienieznych wydzielonych z rachunkow
biezacych , wpltywy sum depozytowych 1 sum na zlecenie oraz $rodkdéw obcych na
inwestycje, a po stronie Ma rozchody tych srodkow.

Konto 139 moze Wykazywac' saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw
pieni¢znych znajdujacych su; na 1nr1ych rachunkach bankowych

Na koncie 139 ksieguje 516; operaCJe na podstaw1e dokumentéw bankowych 1 musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Konto 140- ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych $rodkow
pienieznych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zarbwno w walucie polskiej, jak i w walucie
obcej.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow
warto$ciowych 1 innych S$rodkow pienieznych a na stronie Ma zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych $rodkéw pienieznych Ewidencja
szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

poszczegoOlnych  skladnikow krétkoterminowych paplerow warto$ciowych 1 innych
srodkow pieni¢znych, wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu poszczegdlnych
krétkoterminowych papierow warto§ciowych i innych srodkéw plequnych z podzmlem na
poszczegolne waluty obce, wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkéw pienigznych p0w1erzonych poszczegdlnym osobom za nie 0dp0w1ed21alnym
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krdétkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych srodkdéw pieni¢znych a takze innych srodkow pieni¢znych.

Konto 141- .Srodki pieniezne w drodze”

Stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz migdzy
kontami w ro6znych bankach. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie stanu S$rodkow
pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenie ich stanu. Konto 141 moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 201- ..Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow 1 roszczen z tytulu dostaw, robot i ustug
wedlug poszczeg6lnych kontrahentow, w tym rowniez z tytulu dziatalno$ci inwestycyjnej,
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za wyjatkiem nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ujmowanych na koncie 221. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zobowigzania wobec
kontrahentéw. Na stronie Wn ujmuje si¢ zaptate faktur 1 rachunkéw kontrahentom.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analityczne;.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen. Saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221- ,.Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 jest przeznaczone do ewidencji analitycznej naleznosci jednostki budzetowej z
tytutu dochodéw budzetowych. W Urzedzie Miasta naleznosci z tytutu przypisow i odpisow
podatkéw 1 optat ujmuje si¢ na koniec kwartatu w oparciu o ewidencje podatkowa
przypisow poszczegdlnych podatnikow oraz wedlug poszczeg6élnych tytuldw. Na stronie Wn
konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych oraz zwroty nadplat a na stronie Ma wptaty naleznosci oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci. Kwoty dochodow nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
zwrotu stanowig nadptaty. Nadptaty te, powstate zar6wno w biezacym roku budzetowym,
jak 1w ubieglych latach budzetowych zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw, na
ktorg zalicza si¢ biezace Wplywy tego samego rodzaju

Jezeli przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej jednostka budzetowa zalicza nadptaty na
inne wymagalne nalezno$ci, przypadajqce od tego samego dtuznika a w razie braku takich
nalezno$ci zwraca je uprawnionej osobie.

Oprocentowanie nadptat, zwigzanych z uchyleniem lub zmiang decyzji ustalajace]
wysoko$¢ naleznosci budzetowych pomniejsza dochody budzetowe z tytutu odsetek za
zwloke.

Odsetki od nieterminowych platnosci winny by¢ naliczane i ewidencjonowane nie pdzniej
niz na koniec kaZdego kwartatu.

Nie stoque si¢ czynnos$ci egzekucyjnych polegajqcych na wysytaniu do zobow1qzanych
wezwan do zaplaty oraz nie podejmuje si¢ w stosunku do zobowigzanych czynnosci
egzekucyjnych przewidzianych prawem, jezeli nalezno$¢ nie przewyzsza kosztow wystania
upomnienia.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez dochody wykonane z tytutu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy (Urzedy Skarbowe) . Zapisdéw z tego tytutu dokonuje si¢ na koniec kazdego
kwartatu. Ewidencj¢ udziatow w podatku dochodowym od oséb fizycznych i podatkow
pobieranych przez urzedy skarbowe ogranicza si¢ do dochodéw wykonanych i dochodéw
otrzymanych

Ewidencja  szczegdétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug
rozdzialow i podzialek klasyfikacji budzetowej oraz dluznikow.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda: Wn- oznaczajace stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz Ma- oznaczajace stan zobowigzan z tytulu nadptat w tych
dochodach.

W bilansie wykazuje si¢ naleznos$ci skorygowane o odpisy aktualizujgce te naleznosci.

Konto 222- ..Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczenia, zrealizowanych przez jednostka budzetowa
dochod6éw budzetowych

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ zobowigzanie wobec budzetu miasta, w wysokosci
zainkasowanych w danym miesigcu dochodow budzetowych (na podstawie analitycznej
ewidencji prowadzonej do konta 130).
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ kwoty dochodow budzetowych przelane do budzetu
miasta.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych lecz nie przelanych na rachunek budzetu miasta.

W okresie przejSciowym, saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu
na rachunek budzetu miasta (najp6zniej do 10 dnia nastgpnego miesigca).

Konto 223- ,.Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia, zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowsg
wydatkéw budzetowych Kwote zrealizowanych wydatkow budzetowych ustala si¢ w
oparciu o ewidencje szczegotowa do konta 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkéw budzetowych, otrzymanych
od dysponenta WyZSzego stopnla na pokry01e wydatkow budzetowych jednostki. Na stronie
Whn konta 223 ujmuje si¢ przeniesienie, na koniec miesigca zrealizowanych przez jednostke
wydatkow budzetowych na konto funduszu jednostki na podstawie sprawozdania. Konto 223
moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. W okresie
przejsciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku
(najpozniej do 15 stycznia nastgpnego roku).

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

Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia udzielonych przez urzad miasta
udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez Urzad Miasta:

— zaktadom budzetowym — na pierwsze wyposazenie w Srodki obrotowe,
przedmiotowych, celowych na zadania biezace finansowane
z udziatem $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 1 3, i celowych
na finansowanie lub dofinansowanie kosztow realizacji inwestycji,

— podmiotowych — samorzagdowym instytucjom kultury,

— celowych — innym jednostkom samorzadu terytorialnego na zadania biezace
oraz na inwestycje i zakupy inwestycyjne realizowane na podstawie
porozumien,

— celowych — innym jednostkom samorzadu terytorialnego przez jednostke
samorzadu terytorialnego bedaca instytucja wdrazajaca na zadania biezace
oraz na inwestycje i1 zakupy inwestycyjne,

— na cele publiczne — podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych,

— podmiotowych — dla samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotne;j
utworzonych przez jednostke samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane 1 rozliczone
oraz przypisane do zwrotu, ktore nie wptynely do konca roku na rachunek bankowy urzedu
w korespondencji z kontem 810 oraz zwroty dotacji dokonane wtym samym roku
budzetowym, w ktorym nastgpito ich przekazanie.
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Dotacje celowe udzielone samorzagdowemu zaktadowi budzetowemu z budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢ wykorzystywane wyltacznie na cele, na ktére
zostaly przyznane; dotacje te, w czgSci, w jakiej nie zostaly wykorzystane w roku
budzetowym, podlegaja zwrotowi do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastepuje wedtug zasad okreslonych w umowie
zawartej przez organ dotujacy z podmiotem dotowanym.
Podstawa do przeksiggowania przekazanych dotacji celowych z konta 224 na konto 810 jest
przedstawienie przez podmiot dotowany sprawozdania z wydatkowania otrzymanych
srodkow.
Dotacje przedmiotowe moga by¢ przekazywane zaliczkowo, ale uznanie
przekazanych dotacji za rozliczone i wykorzystane powinno nastgpi¢ na podstawie
rozliczenia przedstawionego przez podmiot dotowany.
Jezeli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastepuje
w tym samym roku budzetowym, w ktorym nastgpito ich przekazanie, kwota
zwrotu zmniejsza wydatki z tytulu dotacji udzielonych.
Natomiast w przypadkach gdy:
— przypisane dotacje do zwrotu na podstawie rozliczenia przedstawionego w trakcie
roku budzetowego ale niewptacone na rachunek organu dotujacego
do konca roku budzetowego,
— rozliczenie zostato ztozone przez podmiot dotowany w m-cu styczniu nastgpnego
roku 1 na jego podstawie ustalono dotacje podlegajaca zwrotowi
nalezy na koniec roku wyksiegowac z konta 224 (Wn 810, Ma 224) 1 uja¢ jako naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych (Wn 221, Ma 720).
Saldo Wn konta 224 w ciagu roku oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub warto$ci dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktoérym zostaty przekazane.
Natomiast po zaksiggowaniu ztozonych przez podmioty dotowane rozliczen i przeniesieniu
rozliczonych 1 przypisanych do zwrotu dotacji na naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, konto 224 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci przekazanych
dotacji wedlug jednostek dotowanych oraz przeznaczenia.

Konto 225- ..Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu podatkow: podatek Vat, podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych, podatek zryczaltowany.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

naliczone zobowigzania wobec budzetow z tytulu podatkow 1 optat ptaconych przez
jednostke, zobowigzania z tytutu podatkow pobranych przez jednostk¢ w imieniu budzetu
(podatek dochodowy od os6b fizycznych), podatek Vat.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

przekazanie do urzedow skarbowych lub gmin naleznych podatkéw 1 optlat,
nalezno$ci od budzetu z tytulu nadptaconych podatkow.Ewidencja szczegotowa do

konta 225 prowadzona jest w szczegdlowosci rozdzialow i klasyfikacji budzetowe;j

oraz zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu nalezno$ci 1 zobowigzan, odrebnie dla
kazdego tytutu rozrachunkéw 1 urzedu skarbowego (urzedu gminy). Konto 225

moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont szczegétowych. Saldo Wn

konta 225 oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu

(urzedu skarbowego lub urzedu gminy).
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Konto 226- ..Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow z tytutu podatkow. Na stronie Wn
ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych w
korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Na
stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie naleznos$ci dlugoterminowej w wyniku dokonane;j
wplaty w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” lub ze
strong Wn konta 101 ,Kasa” oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczeg6lnosci w wysokosci raty naleznej za dany rok w
korespondencji ze strong Wnkonta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
nalezno$ci. Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych naleznosci
budzetowych.

Konto 229- ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkdéw publiczno-prawnych innych niz rozrachunki z budzetami
Ujmuje si¢ na nim rozrachunki z ZUS.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan a na
stronie Ma  zobowigzania, splat¢ 1 zmniejszenie nalezno$ci z  tytulu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 229 powinna by¢ prowadzona w szczegdlnosci tytutow
rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i1 saldo Ma
oznacza stan zobowigzan.

Konto 231- ..Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki z tytulu naliczonych: wyptat
pieni¢znych 1 $wiadczen rzeczowych, zaliczanych na mocy odrebnych przepisow do
wynagrodzen wynikajacych z umowy o pracg, naliczonych wyptat z tytulu zaliczek na
poczet wynagrodzen, naliczonych wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore
naliczono na listach wynagrodzen, naliczonych potragcen wynagrodzen obcigzajacych
pracownika. Na koncie tym ewidencjonowane s3 réwniez, ujmowane na listach ptac,
$wiadczenia nie zaliczane do wynagrodzen, np. r6zne ekwiwalenty.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wyplaty wynagrodzen 1 zaliczek na
wynagrodzenia, wydanie zaliczanych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub
wyplacenie za nie ekwiwalentéw, potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z
naliczonych na liScie wynagrodzen, wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na liscie
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 231 ksieguje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen a przede
wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty,

- naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow,
m.in. z tytulu nadplaconych wynagrodzen. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu
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naliczonych a nie wyptaconych wynagrodzen.

Konto 234- ..Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikow z wszelkich
innych tytulow niz wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek,
nalezno$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odp%atnych
naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, naleznosci i
roszczen od pracownikéw z tytutu niedoboru i szkdd, zaptaconych zobowigzan wobec
pracownikow, rozliczonych zaliczek 1 zwrotéw srodkow pienianych wplywow naleznos$ci
od pracownikéw. Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6élnosci: wyplacone
pracownikom zaliczki z tytutu wydatkéw 0bc1qzajqcych Jednostke;, zaplacone zobowigzania
wobec pracownikow. Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: rozliczone
zaliczki 1 zwroty $rodkéw pienieznych, wplaty naleznosci od pracownikéw. Zasady wyptaty
1 rozliczania zaliczek zostaly okreslone w ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo - ksiggowych”.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sumg¢ sald naleznos$ci a saldo Ma
wykazuje stan zobowigzan wynikajacych z kont analitycznych.

Do  konta 234  nalezy prowadzi¢  ewidencj¢  analityczng imienng dla
poszczegoOlnych pracownikdw.

Konto 240- ..Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji nalezno$ci 1 roszczen oraz zobowigzan nie objetych rozrachunkéw z
tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutow niz podatki 1 sktadki
odprowadzone do ZUS, niesluszne obcigzenia 1 korekty pomytkowych uznan bankowych
oraz niesluszne uznania 1 korekty mylnych obcigzen bankowych, pozyczek 1 réwnego
rodzaju rozliczen a takze kroétko- i dtugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych. Na
stroniec Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegdélnosci: przelewy potracen  obcigzajacych
pracownika, dokonanych z naliczonych na liscie wynagrodzen, ujawnione niedobory, w
wyniku przeprowadzonych w jednostce inwentaryzacji, splaty pozyczek zaciagnietych od
innych jednostek, bledne obcigzenia i1 korekty btednych uznan dokonanych przez bank (na
podstawie wyciagéw bankowych), wplaty sum depozytowych. Na stronie Ma konta 240
ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wplaty sum depozytowych, zobowigzania z tytulu potracen
dokonanych na listach plac na rzecz jednostek innych niz budzet 1 ZUS, ujawnione
nadwyzki w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji,

niesluszne uznania 1 korekty mylnych obcigzen bankowych, zwigkszenie zobowigzan
zwigzanych z depozytami pieni¢znymi z tytulu oprocentowania obcych srodkow
pienieznych na rachunku bankowym. Na koncie 240 moga wystepowac¢ dwa salda bedace
suma sald wystepujacych na kontach analitycznych. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i
roszczen a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- kwoty wyjasnionych wptat 1 ich zwroty

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan niewyjasnionych wplat.
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Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- kwoty wyjasnionych wptat 1 ich zwroty

Na stronie Ma konta uymuje si¢ kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290- ..Odpisy aktualizujace naleznosci”

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci watpliwych oraz naleznosci z
tytulu odsetek przypisanych, ale niezaptaconych do dnia bilansowego. Na stronie Wn
ujmuje si¢ zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania
tego odpisu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ przypisanych odpisow aktualizujgcych nalezno$¢ oraz
odsetek naleznych a jeszcze niezaptaconych do dnia bilansowego.

Konto 290 na koniec kwartatu wykazuje saldo strony Ma. Saldo to na koniec roku pomniejsza
w bilansie urzedu jako jednostki budzetowe;j stan naleznosci .

Konto 310- ..Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji stanowigcych wtlasno$¢ jednostki zapaséw materiatow,
przewidzianych do zuzycia w ramach dziatalno$ci podstawowej. Na tym koncie ujmuje si¢
zapasy materialow, ktore podlegaja inwentaryzacji na koniec roku obrachunkowego. W
trakcie roku budzetowego zakup materiatdw dokonywany jest wylacznie na biezace
potrzeby 1 w momencie zakupu ksigguje si¢ te materialy w koszty wedtug rodzajow.

Konta zespolu 4 - ..Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

S1u22} do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty
ujmuje s1e; w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstanla niezaleznie od terminu ich
zaplaty. j. Na stronie Wn ksieguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty a na stronie
Ma zmniejszenia poprzednio ujgtych kosztdow oraz przeniesienie salda kosztow,
wystepujacego na koniec roku. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji
budzetoweJ planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analiz 1 sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowigzujacych jednostke. Saldo Wn konta 400 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860. Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych z
funduszy celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostaltych kosztow operacyjnych,
kosztow operacji finansowych. Dla potrzeb wynikajacych z zakresu informacji
wykazywanych w zestawieniu rachunku zyskow 1 strat rozszerzono konto 409 ,,Pozostate
koszty rodzajowe” o konta 410 “Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” 1 411 “Inne
obcigzenia”

Konto 400- .,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1
prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1
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prawne amortyzowane sg jednorazowo za okres calego roku.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow. Saldo konta 400 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 ..Zuzvcie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatldw 1 energii.

Na stronie Wn konta 401 uymuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia

materiatow 1 energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztow z tytulu zuzycia materiatow 1 energii.

Konto 400 moze wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢
poniesionych kosztow. Saldo konta 401 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto
860.

Na koncie 401 ujmowane s3 koszty odpowiadajace w zakresie zuzycia energii kosztom
klasyfikowanym w § 426 ,Zakup energii”’, obejmujacym optaty za dostawe energii
elektrycznej, cieplnej, gazu oraz wody, a w zakresie zuzycia materialdw koszty
klasyfikowane paragrafach wydatkéw:421 ,,Zakup materiatow i1 wyposazenia” oraz 423.

Konto 402 ..Ushlugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych .

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 uymuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow.

Konto 402 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow.

Saldo konta 402 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmuja w szczegdlnosci koszty

klasyfikowane w paragrafach: 427 ,Zakup ushlug remontowych”, 430 ,Zakup ustug
pozostalych”, 435 ,,Zakup ustug dost¢pu do sieci Internet”, 436 ,,Optaty z tytulu zakupu
ushug telekomunikacyjnych w ruchome;j publicznej sieci telefonicznej”, 437 ,,Opflaty z tytutu
zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci
telefonicznej”, 438 ,,Zakup uslug obejmujacych tlumaczenia”, 439 ,Zakup ustug
obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii” i 440 ,,Optaty za administrowanie i
czynsze za budynki, lokale 1 pomieszczenia garazowe” 470 “Szkolenia pracownikow
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Konto 403 ..Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatkéw akcyzowego, od
nieruchomosci 1 od §rodkéw transportu, podatku od czynnosci

cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze wptaty na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow.

Ewidencja prowadzona na koncie nie obejmuje kosztow klasyfikowanych w § 443 | Rdézne
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opftaty i sktadki” z tytutu kosztow ubezpieczen majatkowych i osobowych. Koszty te zostaty
wymienione w opisie konta 409, jako operacje ujmowane na tym koncie.

Konto 403 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow.

Saldo konta 403 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzen z pracownikami i1 innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg¢, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow

tytulu wynagrodzen.

Konto 404 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow.

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

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikdw i 0so6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto 1 innych uméw, ktoére nie sg zaliczane do wynagrodzen (sktadki na rzecz Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych i1 Funduszu Pracy, naliczone odpisy na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen

spotecznych 1 $wiadczen na rzecz pracownikoéw 1 oséb fizycznych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow tych kosztow.

Konto 405wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow.

Saldo konta 405 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 ..Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢
do ujecia na kontach: 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢

w szczegdlnosci zwroty wydatkdw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do
zadan stuzbowych, koszty krajowych 1 zagranicznych podrozy

stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dzialalnosci finansowej 1
pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie.

Konto 409 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow.

Saldo konta 409 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.
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Konto 410 “Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore dla potrzeb
wynikajacych z zakresu informacji wykazywanych w zestawieniu zyskow i strat nie
kwalifikuje si¢ do ujecia na koncie 409, w szczegdlnosci koszty swiadczen spotecznych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie.

Konto 410 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow.

Saldo konta 410 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto 411 “Inne obciazenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére dla potrzeb
wynikajacych z zakresu informacji wykazywanych w zestawieniu zyskoéw 1 strat nie
kwalifikujg si¢ do ujecia na koncie 409. Do kosztéw tych w szczegdlnosci zalicza sig
koszty klasyfikowane w § 285 ,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2%
uzyskanych wplywow z podatku rolnego”, 290 ,,Wptaty gmin i powiatow na rzecz innych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwiazkow gmin lub zwigzkow powiatéw na
dofinansowanie zadan biezacych”, 291 ,Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci”,

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie.

Konto 411 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow.

Saldo konta 411 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto 720 ..Przvchody z tvtulu dochodéw budzetowyvch”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnos$cig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, optaty (np. za .zajecie pasa drogowego, koncesje alkoholowe, najem,
dzierzawa mienia komunalnego), inne dochody jst na podstawie ustaw lub umow
wplywajace bezposrednio na rachunek budzetu a szczeg6lnosci subwencje, dotacje celowe z
budzetu panstwa, udziaty jst we wptywach z podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja analityczna do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow wedlug pozycji
planu finansowego. W koncu roku obrotowego osiggni¢te przychody przenosi si¢ na konto
860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750- ..Przychody i koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie
Ma uyjmuje sie; przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze
sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow 1 akeji, dyw1dendy, odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych 1 papieréw
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warto$ciowych, otrzymane odsetki za zwlok¢ w zaptacie naleznosci podatkowych, dodatnie
réznice kursowe, odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, przypisane
na koniec kwartalu odsetki za zwloke w zaptacie podatkowych

Konto 750 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Ma, ktore wyraza wielkos¢
dochodow budzetowych. Saldo konta 750 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 -,,Koszty finansowe”

Suzy do ewidencji kosztéw z tytulu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty z tytuhl operacji finansowych w szczegdlnosci
warto$¢ sprzedanych udzialéw, akcji 1 papierow wartosciowych, odsetki od obligaciji,
odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaplacie zobowigzan. Ewidencja
analityczna do konta zapewnia wyodrebnienie kosztéow wedlug klasyfikacji budzetowej
oraz rodzaju. W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Na
koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760- ..Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750. W szczegdlnosci na koncie 760 ujmuje si¢ na stronie Ma przychody ze
sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow , srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz $rodkéw trwalych w budowie; odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody
o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie. Saldo konta 760 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761- ,, Pozostale koszty operacyjne”

Stuzy do ewidencji pozostatych kosztow operacyjnych niezwigzanych bezposrednio z
podstawowg dzialalnos$cig jednostki. Na stronie Wn konta 761 w szczegolnosci ujmuje si¢:
koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
nalezno$ci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej warto$ci lub ktére wystapity
incydentalnie. Saldo konta 761 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Na
koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800- ..Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, ktory stanowi
réwnowarto$¢ ujetych w ewidencji sktadnikow majatku trwalego i obrotowego jednostki,
umorzenia $rodkdw trwatych za rok biezacy, wyniku finansowego za rok ubiegty.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania  finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i1 srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
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3) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

4) warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych i
inwestycji.

5) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego (31.12) zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 130.

6) pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci :

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

2) przeksieggowanie w koncu roku obrotowego (31.12) zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 130,

3) wptyw dotacji i §rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych 1 inwestycji.

6) aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencje analityczng do konta 800 prowadzi si¢ z podzialem , na :

800-1 Fundusz inwestycyjny

800-2 Fundusz $rodkéw trwatych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810- ..Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Stuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dzialalnosci
podstawowej (dotacje podmiotowe, przedmiotowe), Srodkow przekazywanych z budzetu na
finansowanie inwestycji jednostek 1 zakladow budzetowych oraz innych dotacji
przekazywanych z budzetu. Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rdwnowarto$¢ dokonanych
wydatkow na inwestycje jednostek budzetowych (zapis rownolegly do zaptaty zobowigzan
ksieggowany Wn 810 Ma 800) oraz uznane za wykorzystane lub rozliczone dotacje
przekazane przez Urzad Miasta. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w
koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji,
jednostek, ktorym dotacje przekazano i przeznaczenie dotacji. Na koniec roku konto 810 nie
wykazuje salda.

Konto 851- ..Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Ewidencja szczegotowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu zwigkszen i
zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem wedtug zrodet
zwigkszen 1 kierunkdéw zmniejszen, wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci
uzyskanych przychoddéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
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Konto 860- ,.Wynik finansowy”

Stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na strong Wn konta 860 przeksiggowuje si¢
poniesione koszty wedtug rodzajow, koszty operacji finansowych, w korespondencji z
kontem 751 oraz pozostate koszty operacyjne, w korespondencji z kontem 761, a na strong
Ma konta 860 uzyskane przychody w korespondencji z kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.”
Saldo podlega przeksiggowaniu na konto 800, w roku nastepnym- pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego.

Konta pozabilansowe

1. Konto 975 - ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 shuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos$¢ zrealizowanych wydatkoéw

strukturalnych wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ wydatkéw strukturalnych.

Do konta 975 tworzy si¢ konta analityczne odpowiadajace kodom wydatkow strukturalnych
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie wydatkéw strukturalnych.

2. Konto 980- ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych

Na stronie Wn konta 980 ksieguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
oraz jego korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem
ujemnym.Na stronie konta Ma konto 980 ksigguje si¢:

- warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow,

- warto$¢ wydatkdw niewygasajacych, ktore ujeto w planie do realizacji w roku nastgpnym,
warto$¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore byty w planie. Wszystkie dane na koncie 980
nalezy ewidencjonowaé¢ wedtug klasyfikacji budzetowej, w szczegdtowosci planu
finansowego zgodnie z uchwatami. Na koniec roku obrotowego konto 980 nie wykazuje
salda.

3. Konto 981- ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ zatwierdzony plan finansowy niewygasajacych
wydatkoéw. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

rownowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktore byty
zatwierdzone w planie na dany rok, warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych
wydatkow, ale niezrealizowanych lub wygastych. Wszystkie dane na koncie 981 nalezy
ewidencjonowa¢ wedlug klasyfikacji budzetowej, w szczegdtowosci planu finansowego
zgodnie z uchwatami.
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Na koniec roku obrotowego konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda.

4. Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych, ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego
Na stronie Wn konta 998 beda ewidencjonowane na koniec roku budzetowego:

- rownowarto$¢  sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym
okresie sprawozdawczym (zarowno biezacych jak i pochodzacych z bilansu otwarcia
jako zobowigzania z B. O.,

- rownowarto§¢  zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly  wydatki
roku nastepnego, ewentualnie przysztych lat. Na stronie Ma konta 998 bedzie ujmowane
zaangazowanie wydatkow planu finansowego roku biezacego obejmujace:

- niezaptacone zob0w1qzan1a wedtug stanu na 31 grudnia roku poprzedniego (zaréwno

wymagalne jak i nie wymagalne, z tym z tytutu tzw. trzynastki),

- warto$¢ umoéow 1 zamédwien podpisanych wezesniej, ktorych termin realizacji przypada

na dany rok budzetowy, wartos¢ umoéw, decyzji, postanowien, ktéorych wykonanie

spowoduje powstanie wydatku w danym roku budzetowym,

- rownowarto$¢ zmniejszenia zaangazowania w wyniku dokonanych korekt (zapisem

czerwonym), zmniejszen zawartych umow, decyzji, postanowien.

Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

W trakcie roku budzetowego warto$¢ ze strony Ma konta 998 wskazuje na zaangazowanie
wydatkow, ktore nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu RB-28S i w kolumnie ,,zaangazowanie”.
Natomiast na koniec roku budzetowego konto 998 nie moze wykazywac salda.

Dokonujgc zaangazowania srodkow na wydatki budzetowe danego roku budzetowego nalezy
przestrzega¢ zasady, ze nie powinno ono by¢ wigksze od wydatkow okreslonych
w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok.

W ciggu roku moga by¢ dokonywane korekty powodujgce zmniejszenie zaangazowania

5. Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat. Na
poczatku kazdego roku budzetowego po stronie Wn konta 999 nalezy ujmowaé w
korespondencji z kontem 998 rownowartos¢ wydatkéw budzetowych zaangazowanych w
latach poprzednich, ktére beda obcigzaty plan finansowy danego roku budzetowego (stan
zobowigzan na koniec roku).

Na stronie Ma konta 999 uymowane bedzie zaangazowanie lat przysztych. Po obu stronach
konta nalezy uyjmowac korekty zaangazowania- w przypadku powstania zmian (zapisem
czerwonym).

Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza
warto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski
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Zalacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 35/2017
z dnia 29 marca 2017 roku

Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) dla organéw podatkowych
jednostki samorzadu terytorialnego. Zasady Kklasyfikacji zdarzen, a takze zasady

prowadzenia kont ksiagg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej.

1. Wykaz kont ksiegi glownej

Ewidencja podatkow jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej urzedu.
Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow korzysta si¢ w szczegdlnosci z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;:

- 101 , Kasa”

— 130 ,,Rachunek biezacy jednostki’;

— 141 ,,Srodki pieniezne w drodze™;

— 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych’;
— 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”;

— 720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:

g) kontach syntetycznych ksiegi gtowne;,

h) kontach analitycznych i kontach szczegdétowych ksigg pomocniczych;

Konta pozabilansowe
990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

2. Zasady funkcjonowania kont

Konto 101 — ., Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencjonowania wptywow 1 zwrotdw podatkéw dokonywanych za
posrednictwem kasy. Na koncie 101 ujmuje si¢ m.in. przychod gotdwki pobranej z rachunku
biezacego urzedu 1 wptaty na ten rachunek z tytutu podatkéw wptaconych do kasy urzedu.
Funkcje rachunku biezacego urzedu petni rachunek budzetu.
Na stronie Wn konta 101 uymuje si¢ wptyw gotowki do kasy z tytutu:
— podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych” lub ze strong Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe

nalezno$ci budzetowe”,
— z rachunku biezgcego urzedu z przeznaczeniem na zwrot nadptat i ich

oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 ,,Srodki pieniezne

w drodze”.
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Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchod gotéwki z tytutu:

— przekazania $rodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”,

— zwrotu podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, a takze zwrotu wptat bedacych
kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,,Naleznosci z
tytutu dochodoéw budzetowych” lub ze strong Wn konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencjonowania wplywow i zwrotow z tytutu podatkow,
dokonywanych za posrednictwem banku. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢
zapisOw miedzy jednostkg a bankiem. Poniewaz w urzedzie nie wystgpuje rachunek
biezacy jednostki budzetowej funkcje rachunku biezacego urzedu spelia rachunek
budzetu. Konto 130 jest kontem ewidencyjnym i do udokumentowania wptat stuzg
wyciaggi bankowe do rachunku budzetu, ktére stanowig réwniez podstawe dokonania
zapisOw na koncie 130 w zakresie ewidencji z tytutu realizacji podatkow.
Na stronie Wn konta 130 ksigguje si¢ wptywy:
— z tytutu podatkow, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” lub ze strong Ma konta 226
,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,
— srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141
,.Srodki pieni¢zne w drodze”.
Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkow pieni¢znych zgromadzonych na
rachunku biezacym urzedu z tytutu:
— pobrania gotowki do kasy, w korespondencji z kontem 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”,
— zwrotow podatnikom nadptat i ich oprocentowania oraz wptat bedacych kwotami
nienaleznymi, w korespondencji z kontem 221 ,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych” lub ze strong Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Konto 141 - ,.Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych znajdujacych sie migdzy kasg urzedu a

rachunkiem bankowym budzetu.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie srodkdéw pienigznych:

— z kasy w celu przekazania na rachunek bankowym budzetu , w korespondencji ze
strong Ma konta 101 ,,Kasa”,

— z rachunku bankowego budzetu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze
strong Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ wptyw srodkow pieni¢znych w drodze:

— mna rachunek bankowy budzetu, w korespondencji ze strong Wn konta 130
,Rachunek biezacy jednostki”,

— do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta 101 ,,Kasa”.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

90



Konto 221 stuzy do ewidencjonowania nastepujacych rozrachunkow:

— z podatnikami z tytulu naleznych i wptacanych podatkow, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

— z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

— z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych
dany organ nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasagdzonych od nich kwot;

— wplywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sig:

— przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu
dochodow budzetowych”,

— odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytulu
dochodow budzetowych”,

— zwroty nadptat, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 ,,Kasa”, jesli ~ zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

— wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, korespondencji ze strong Ma
konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy
podatnika, albo konta 101 ,,Kasa”, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

— przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z  tytutu
podatkéw w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong
Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Na stronie Ma konta 221 ewidencjonuje si¢:

— odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytulu
dochodow budzetowych”,

— odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,

w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytulu dochodow
budzetowych”,

— wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji
ze strong Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

— wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondenc;ji ze strong Ma konta ,,Kasa”,

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

— wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”,

— zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzytl rachunek podatnika, ale
nie przekazal tych srodkow na rachunek biezacy jednostki, w korespondencji ze strong

Whn konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

— przeniesienie nalezno$ci  krotkoterminowych do dlugoterminowych =z tytulu
podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 226 ,,.Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”.

Do konta syntetycznego 221 prowadzone sa konta analityczne wedlug rodzajow
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podatkéw. Do kont analitycznych sg prowadzone konta szczegotowe stuzace do

rozrachunkow:

- z podatnikami- z tytulu podatkow, ktére podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

- z jednostkami budzetowymi - z tytulu potragcenia kwoty wzajemnej, bezspornej i1
wymagalnej wierzytelnosci podatnik wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

- z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem

do banku;

- z innymi podmiotami - niebg¢dgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w

zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, atym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Konta szczegdtowe prowadzi sig:

1. dla kazdego podatnika odrebne konto w kazdym podatku;

2. dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu odrebne konto w
kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub innych
podmiot stat si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikdw, mozna nie
prowadzi¢ kont szczegdtowych.
Na stronie Wn konta szczegoétowego, prowadzonego dla podatnika z tytutu naleznego 1
wplaconego podatku podlegajacego przypisaniu na jego koncie, ujmuje si¢ przypisy
naleznosci, odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej, zwroty
nadptaty 1 wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.
Na stronie Ma konta szczegoétowego, prowadzonego dla podatnika z tytutu naleznego 1
wptaconego podatku podlegajacego przypisaniu na jego koncie, ujmuje si¢ odpisy
naleznos$ci, odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadplaty, wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu, wygasniecie
zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, zaptate
dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazal tych srodkow na rachunek biezacy urzedu.
Na stronie Wn konta szczegolowego prowadzonego dla inkasenta z tytutlu pobleranych
przez nlego podatkéw , ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow ujmuje si¢
przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych pokwitowan wptaty a na
stronie Ma wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu. Na stronie Wn
konta szezegdtowego prowadzonego dla jednostki budzetowej z tytutu potracenia u]muje s1e;
przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty potragcenia a na stronie Ma ujmuje si¢
wplaty jednostki budzetowej z tytulu naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty
potracenia.

Na stronie Wn konta szczegotowego prowadzonego dla banku ujmuje si¢ przypis bankowi w

wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt

rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek biezacy urzgdu a ana
stronie Ma ujmuje si¢ wptaty banku z tytutu tych naleznosci. Ewidencja szczegoétowa do
konta 221 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami wedtug
poszczegolnych rodzajéow podatkéw. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznos$ci z tytulu podatkow a saldo Ma stan zobowigzan z tytulu podatkdéw

(nadptaty).

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow z tytutu podatkow. Na stronie Wn
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ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych w
korespondencji ze strong Ma konta 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Na
stronie Ma umuje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” lub ze
strong Wn konta 101 ,Kasa” oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych, w szczeg6lnosci w wysoko$ci raty naleznej za dany rok w
korespondencji ze strong Wnkonta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.
Konto 226 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych
naleznos$ci. Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych naleznosci
budzetowych.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu podatkow. Na stronie Wn konta 720
uyymuje si¢ odpisy z tytutu podatkow 1 odpisy z tytulu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty. Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy z
tytutu podatkéw oraz odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;.

Konto 990 - ,.Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika”

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Do konta syntetycznego
prowadzi si¢ konta analityczne wedtug rodzajow podatkow. Do kont analitycznych prowadzi
si¢ konta szczegdtowe dla poszczegodlnych osob trzecich. Pozabilansowe konta szczegdtowe
prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont szczegdtowych podatnikow otwiera si¢
na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej 1 przypisuje si¢ kwote
wynikajaca z tej decyzji.

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski
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Zaltacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 35/2017
z dnia 29 marca 2017 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

Czes¢ 1 - Podstawy prawne

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujace akty prawne:
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1.

2.

3.

9]

ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze
zm);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ((t. j. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 ze zm.);

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010r. w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcdéw 1 inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2010 r. Nr 166 poz. 1128 ze
zm.),

Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2013 roku poz. 885 ze zm.).

. Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie

standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr
15 poz.84).
ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnos$ci gospodarczej (Dz. U. z 2015 .
poz. 584 z p6zn. zm.).

Czes¢ 11 — Wprowadzenie

1. Tlekro¢ w instrukcji jest mowa o:

* Urzedzie — oznacza to — Urzad Miasta Gostynina;

» Kkierowniku jednostki — oznacza to — Burmistrza Miasta Gostynina;

e glownym ksieggowym — oznacza to — Skarbnika Miasta Gostynina, glownego
ksiegowego jednostki budzetowej;

* wartoSciach pieni¢znych - oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne,
czeki, weksle 1 inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke;

* jednostce obliczeniowej - oznacza to jednostke okreslajacg dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych 1 transportowanych warto$ci
pienieznych,  wynoszaca  120-krotno$¢  przecigtnego  miesigcznego
wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
Monitor Polski;

* kasjerze - oznacza to pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera i ztozyt w
formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialne; za
powierzone mienie;

* kasie - oznacza to wyodrgbniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe,
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ktorej powierzono funkcje kasjera, odpowiedzialng za gotowke w kasie i
dokonywanie operacji kasowych.

Rozdzial I - Pomieszczenie kasy

1. Wartos$ci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezyta ochrone¢ przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Kasa znajduje si¢ na pigtrze pierwszym budynku jednostki przy ulicy Rynek 26 w
wydzielonym 1 odpowiednio przystosowanym pomieszczeniu, zapewniajagcym
bezpieczne dokonywanie transakcji.

3. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, jego okna posiadajg szyby antywlamaniowe a
drzwi sa okratowane.

4. Kasjera oddziela okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyptaty. Okienko ma szybe
anty wlamaniowa.

5. Pomieszczenie kasy jest takze wyposazone w sygnalizacj¢ alarmowg 1 szafe stalowa
oraz sejf do przechowywania srodkoéw pieni¢znych.

6. Po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamkng¢ okna,
zamkng¢ sejf oraz drzwi do kasy.

7. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych mu
kluczy do sejfu i pomieszczenia kasowego.

8. Klucze od kasy przechowywane sg w depozycie oraz przez kasjera.

Rozdzial II — Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng
opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca peilng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer na dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej, musi zlozy¢ o§wiadczenie
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych 1 transportu gotowki.

3. Do obowigzkow kasjera nalezy:

* wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow.

* dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wplat i dokonywanie
wyptat) wytgcznie na podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych
podpisanych 1 sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty przez osoby upowaznione,

* odprowadzanie do banku w dniu pobrania niewykorzystanych srodkow
podjetych do kasy z rachunkoéw bankowych na okreslone wydatki biezace,

* odprowadzanie do banku przyjetych sum w dniu ich pobrania,

* wpisywania wptat 1 wyptat niezwtocznie do raportu kasowego,

* codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia
pracy,

* wydzielenia stalych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wtasne kasy,
materialy biurowe 1 sprzet pomocniczy,

* utrzymania idealnego fadu i1 porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,
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pienigdzach i aktach kasy,

* wspolpracy z bankami, ksiegowos$cia, dziatem finansowym i placowym, a przede
wszystkim stale z gtownym ksiegowym.

4. W powierzonym zakresie petlnienia obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢
materialng za :

* nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;,

* dokonywania wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw
zamieszczonymi na wlasciwych dowodach rozchodowych,

* nienalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie gotowki,

* wyplacenie gotowki na podstawie dowodow niezatwierdzonych do wyptaty.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$§¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i
przechowywania gotéwki oraz jej transportu.

6. Przyjecia obowiazkow kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie
nalezy obowigzkowo dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

7. Przekazania obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecnosci
Skarbnika badZ osoby wyznaczonej przez niego.

8. Funkcji kasjera nie powinno si¢ taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym 1 kontrolnym w zakresie obrotu gotéwkowego.

Rozdzial III - Ochrona wartoSci pieni¢znych

1. Wartos$ci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone¢ prze zniszczeniem, utratg lub zagarni¢ciem.

2. Gotowke, papiery wartosciowe i depozyty oraz druki zarachowania nalezy
przechowywac¢ w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktére po zakonczeniu
pracy kasjer zamyka na klucz.

3. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki
jest zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowi gotowka 1 inne walory oraz druki
Scistego zarachowania stanowigce wlasnos¢ dziatajacych na terenie jednostki
organizacji spotecznych, ktére moga by¢ przechowywane
w formie depozytu nalezycie opieczgtowanego kasjer rejestruje w osobnej ewidencji
zawierajacej nastepujace dane: numer kolejny, okresleniedeponowanego
przedmiotu(np. gotéwka , druki, testamenty, papiery, klucze, itp.), date i godzing
przyjecia lub wydania , podpis osoby sktadajacej i podejmujacej depozyt.

Rozdzial IV - Transport wartosci pienieznych

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej 5.000,00 zt moze by¢
wykonywany pieszo przy ochronie dodatkowego pracownika Urzedu.

2. Transport warto$ci pienieznych w kwocie przekraczajacej 5.000,00 zt podlega
ochronie przez dodatkowego pracownika ochrony banku z uwagi na bliskie
potozenie Banku petnigcego obstuge.

3. W samochodach przewozacych warto$ci pieni¢zne nie moga by¢ rdéwnoczesnie
transportowane inne fadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne,
nie uczestniczgce w tym transporcie.
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. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i

wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

Rozdzial V - Gospodarka kasowa

. W kasie moga znajdowac si¢ $rodki pieni¢zne pochodzace z nastgpujacych zrodet:

* pogotowie kasowe na biezace wydatki w wysokosci ustalonej przez
Burmistrza,
* gotowka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,
* gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy Urzedu,
 gotdbwka 1 papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu,
otrzymane od 0s6b prawnych i fizycznych,
Ustala si¢ wysoko$¢ pogotowia kasowego w kwocie 5.000,00 zi.

. Pogotowie kasowe jest uzupelniane do ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z

rachunku bankowego.
Nadwyzka gotéwki ponad stan pogotowia kasowego, winna by¢ odprowadzona w
danym dniu na rachunek bankowy.

. Nie nalezy realizowa¢ wydatkéw ze srodkéw pochodzacych z biezacych wpltywow

do kasy.

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie, w formie depozytu, otrzymane od innych
pracownikdéw jednostki — w szafie pancernej kasetki zawierajace: gotowke, pieczatki,
klucze, druki $cistego zarachowania. Musza si¢ one znajdowaé w stalowej szafie.
Przechowywanej gotowki w formie depozytu kasjer nie moze taczy¢ z gotowka
jednostki.

Rozdzial VI Niedobor lub nadwyzka

. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodami dowodami kasowymi nie

uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy 1 obcigza kasjera.

. Gotdéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi

stanowi nadwyzke¢ kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody
budzetowe w ciggu 7 dni od daty jej stwierdzenia, lecz nie pdzniej niz w ostatnim
dniu miesigca, w ktérym stwierdzono wystapienie nadwyzki kasowe;.

Czes¢ 111 - Dokumentacja kasowa

. Dokumentacj¢ kasowg stanowig :

* dokumenty operacyjne kasy:
* raport kasowy ,,RK",
* dowodwptaty ,,KP"
* dowod wyptaty ,,KW"
* czek gotowkowy,
* bankowy dowdd wplaty;
dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:
* dowody zakupu - faktury, rachunki,
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* dowody sprzedazy,

* paragony z kasy fiskalne;j,

* wnioski o zaliczke,

* rozliczenie zaliczki,

* rozliczenie delegacji stuzbowe;,

 listy ptac, premii, nagrod, zasitkow, diet 1 innych swiadczen,

* rachunki za prace wykonane na podstawie uméw-zlecen lub uméw o
dzielo,

* inne akceptowane przez Skarbnika Miejskiego.

* dokumenty organizacyjne kasy:
* instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
* o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;,
» zakres czynnosci kasjera,
* wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi
sktadnikami majgtkowymi - z wzorami podpisow,
* protokoly przyjecia - przekazania kasy,
» protokoty kontroli kasy,
* protokoty inwentaryzacyjne.

. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi;

* wplaty gotéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
* wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg
zrodlowe dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki.

. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié¢, czy

dowody kasowe sa sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty przez osoby do tego
upowaznione. Jesli tak nie jest — kasjer nie moze przyjac¢ tych dowodoéw do realizacji
(nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera).

. Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wytgcznie

przez Skarbnika Miejskiego lub osobe upowazniong. Zastepczym dowodem
kasowym moze by¢ asygnata kasowa KW- Kasa wyptaci lub nota.

. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat

stanowigcy pokwitowanie wptaty gotowki zostaje wreczony wptacajacemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptat

lub wptat gotowki wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tymz akresie
poprawia si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych
dowodow kasowych lubzastepczychdowodéwwceluudokumentowania wptaty lub
wyplaty gotowki poprzez wystawienie nowychprawidtowych dowodow w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotowki. W przypadku, gdy bledy zostaty
popelione w zrodlowych dowodach kasowych - w celu ich skorygowania nalezy
dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowoddéw wyptat
gotowki.

. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej] w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub
dlugopisem, podajac kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
Obowiazek wpisania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodéw, w
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ktorych wpisana jest slownie w zlotych ogdélna suma wyplat (np. listy plac).
Woéwezas kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

8. Przy wyplacie gotoéwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamos$¢ oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ i1 okresli¢c wystawce
dokumentu.

9. Przy wyplacie gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe

kasjera — moze podpisac si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer, ani osoba zlecajaca
wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyptaty
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

10.Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Powinno ono zawierad
potwierdzenie wlasnoreczno$ci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Potwierdzenie to winno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad
administracji panstwowej lub samorzadowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobg, ktora
wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy shuzby zdrowia w razie przebywania
tej osoby na leczeniu.

11. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, wktorym objetenimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wplat gotowki,
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego,
sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane
»Raport kasowy RK".

12. Raporty kasowe sporzadza si¢ za kazdy dzien roboczy. Raporty kasowe dotyczace
papieréw warto$ciowych oraz obrotu walutami obcymi mogg obejmowac okresy
kilkudniowe, z tym, Ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca.
Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie. Dowody
kasowe wptat 1 wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat 1 wyplat gotowkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

13.Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres 1 ustaleniu
pozostatosci gotoéwki w kasie kasjer podpisuje raport 1 przekazuje jego oryginat z
dowodami kasowymi upowaznionemu pracownikowi ksiegowosci.

14. Do raportu kasowego zostajg zalaczone dzienniki raportow, oraz kopie pozostatych
wplat (optata skarbowa, licencja taxi, zezwolenia na sprzedaz alkoholu i1 pozostate).
15.Bankowy dowdd wptlaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki gotdéwki

ponad ustalony stan pogotowia kasowego na wtasciwy rachunek bankowy.

16. Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz
otrzymuje bank, drugi osoba wptacajaca gotowke, a trzeci przekazuje si¢ wraz z
raportem kasowym do ksiggowosci.

17.Czeki gotowkowe sa drukami S$cistego zarachowania, ewidencjonowanymi po
pobraniu z banku. Wypelniane sa zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami
bankowymi i1 podpisywane sg przez osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w
banku.
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18. Kopie raportow kasowych, dowodow wptaty i dowodéw wyptaty przechowuje si¢ w

kasie przez okres trzech lat po zakonczeniu roku obrotowego.

19. Oryginaty raportu kasowego wraz z zatlagczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie

1.

W

z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Czes¢ 1V - Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku
pieni¢znego oraz uszkodzonych lub zuzytych

W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pieni¢znego, kasjer
postepuje nastepujaco:

* wregczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot) co do ktérego powziat
podejrzenia, ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zagda dowodu osobistego od
osoby wplacajacej,

* sporzadza protokot w trzech egzemplarzach uymujac w nim nastgpujace dane:

* numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

* nazwe 1 adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfatszowany znak
pieni¢zny,

* nazwe 1 adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pienigzny z
roOwnoczesnym wpisaniem nazwiska 1 imienia oraz stanowiska
sluzbowego osoby reprezentujacej t¢ jednostke, za§ w przypadku
wplaty przez osobe¢ fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢
dowodu osobistego,

* wartos¢ nominalng 1 dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego 1
dodatkowo (dotyczy banknotu) numer 1 seri¢ znaku.

Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego.

Numeracje¢ protokotdw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznos$ci 1 w razie niemoznoS$ci ustalenia, przez kogo znak
zostal wptacony, kasje zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzi¢
protokot w dwoch egzemplarzach.

. Kasjer wpisuje sporzadzony protokot do ksigzki protokotdow nadajagc numeracje,

jedng kopie wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieni¢zny fakt
zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komorki, do ktoérego nalezy dalsze

postepowanie.

Stalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu wptaty ,,KP”.

Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie jednostki nalezy
niezwlocznie ztozy¢ do banku celem wymiany.

Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w pelnej nominalnej wartosci, albo tylko
w potowie tej wartoSci, zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne, jezeli ich
autentycznos¢ nie budzi zastrzezen i jezeli odpowiadajg one warunkom okreslonym
w przepisach zarzadzenia wydanego przez Prezesa NBP.

Znaki pieni¢zne niepodlegajagce w/w warunkom wymiany tracg moc prawnego
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srodka platniczego ze wszystkimi skutkami z tego wynikajacymi.
Czes¢ V- Inwentaryzacja kasy

1. Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowej, ktére sg dokonywane przez osoby
wyznaczone przez Skarbnika lub osobg¢ przez niego upowazniona.

2. Kontrola biezgca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym 1 rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujacy swoim podpisem.

3.Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika dziatu finansowego.

4. Okresowe kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Skarbnika. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

5. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.

6. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

* w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
* na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
* w ostatnim dniu roboczym roku.

7. W toku inwentaryzacji, poza gotdéwka 1 drukami Scistego zarachowania,
zinwentaryzowaniu podlegaja depozyty kasowe.

8. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik
jednostki.

9. Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych odbywa si¢ metodg spisu z natury, ktora polega
na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej), poréwnaniu go ze
stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych rdéznic.

10.Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach,
podpisany przez czionkéw zespotu 1 kasjera, a w razie przekazywania kasyprzez
osobe przyjmujacg i przekazujaca.

11. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnosc¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole , ze wskazaniem nieobecnosci kasjera.

12. Protokdt inwentaryzacji otrzymuja:

» oryginal pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie 1
rozliczenieninwentaryzacji,

* pierwsza kopi¢ — osoba zdajaca kase

* druga kopie osoba przyjmujaca kase,

13. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki, Skarbnika
lub osoby przez nich upowaznione. Fakt dokonania kontroli winien by¢
udokumentowany protokotem.

Czes¢ V- Zabezpieczenie kasy

1. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczyc
pomieszczenie kasy. Pozamykac okna, zgasi¢ Swiatlo. Przed otwarciem kasjer
sprawdza, czy nie zostaty naruszone zamki, drzwi do kasy, kraty.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie
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powiadamia Burmistrza Olesna i Policje. Z czynnosci tych sporzadza sie¢

pisemny protokot. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza si¢ miejsce kasy,
celem zabezpieczenia sladow.

Czes¢ VI - Postanowienia koncowe

. W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej

postanowien wigzace decyzje podejmuje Skarbnik.
Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski
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8.

9.

Zatacznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr 35/2017
z dnia 29 marca 2017 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODAROWANIA
DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
w Urzedzie Miasta w Gostyninie

Cze¢sé I — Ogolna

. Gospodarka drukami §cistego zarachowania obejmuje: oznaczenie drukow, ich

ewidencje, kontrole stanu 1 zabezpieczenie.
Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktoérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.
Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji,
kontroli, i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze.
W ksigdze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbg i numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczego6lnych drukéw Scistego zarachowania.
Do drukow Scislego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do
ktérych wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta w Gostyninie do
drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

* czeki gotowkowe,

» kwitariusze przychodowe - K 103,

* mandaty kredytowe,

* arkusze spisu z natury.
Doktadna ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

* przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

* oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii

1 numerow nadanych przez drukarnig.
* biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu 1 zapasow drukow w ksigdze drukow
Scistego zarachowania.

Urzadzenia przeznaczone do oznaczania drukow S$cistego zarachowania -
numeratory, pieczatki nalezy przechowywac pod zamknigciem.
Druki S$cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniach
zamknigtych.

10. Druki winny by¢ odpowiednio zabezpieczone przed zniszczeniem, kradziezg oraz

dostepem 0s6b do tego nieupowaznionych.

11. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie drukéw

Scistego zarachowania ponosi pracownik Wydzialu Finansowego - Podinspektor do
spraw obstugi kasy.



12. Powierzenie wykonywania zadania, o ktérym mowa w ust. 11, powinno wynika¢ z
zakresu czynno$ci pracownika.

Czes¢ 11 - Szczegolowa

1. Kazdy rodzaj drukéw $cistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielnie w
specjalnie do tego zalozonej ksigzce drukow $cistego zarachowania.

2. Ksigzka drukow Scistego zarachowania winna by¢ zaopatrzona w piecze¢ firmowa,
ponumerowana 1 przesznurowana, zakonczona na ostatniej stronie stwierdzeniem
ilo$ci stron, datg 1 opatrzona podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznione;j
oraz gtéwnego ksiggowego lub jego zastepcy.

3. W ksigzce drukow Scistego zarachowania powinny by¢ niezwlocznie

ewidencjonowane:
e przychody i rozchody - z podaniem ilosci, serii 1 numeréw tych drukow,
numeru

kolejnego przychodu lub rozchodu oraz daty dokonania zapisu,
e zwroty niezuzytych drukow z podaniem ilosci, numeru kolejnego
przychodu,pod ktorym zapisano niezuzyte druki oraz daty dokonania zapisu.

4. Podstawe zapisoOw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

 dla przychodu - kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu
przyjecia 1 ocechowania drukow ,
* dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,

5. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane w sposob
trwaly 1 czytelny, atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek
wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé
prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok umiesci¢ swdj podpis 1 date
dokonania tej czynnosci.

6. Zamowien drukow S$cislego zarachowania dokonuje Biuro Organizacyjne Burmistrza
na pisemny wniosek Podinspektora do spraw obstugi kasy.

7. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ w momencie przyjmowania i wydawania drukow
Scistego zarachowania powinien dokona¢ sprawdzenia ich iloSci.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajagcych wymaganych oznaczen.

9. Wydanie drukow S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika
jednostki lub jego zastepce. WzoOr upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

10. Pobranie nowego druku moze nastagpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

11. Kwitariusze przychodowe K-103 wydawane sg za pokwitowaniem upowaznionym
pracownikom Urzedu.

12.Kazdy wydany kwitariusz przychodowy K-103 wpisywany jest w osobnym wierszu
z podaniem daty odbioru.

13.Pracownik zwracajac zuzyty kwitariusz stwierdza to swoim podpisem z podaniem
daty zwrotu.
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14.Niezuzyte kwitariusze przychodowe K-103 ewidencjonuje si¢ w ksigzce drukow
Scistego zarachowania oznaczajac po stronie przychodow seri¢ i numery zwracanych
drukow.

15. Wadliwy lub btednie wypekniony druk kwitariusza przychodowego K-103 powinien
by¢ anulowany poprzez wpisanie adnotacji "Uniewazniam" wraz z datg 1 czytelnym
podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowany druk nalezy pozostawi¢ w
kwitariuszu.

16. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Przed
ich wydaniem Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej, Podinspektor do
spraw obstugi kasy, nadaje si¢ im kolejne numery dokonujac jednoczesnie
odpowiednich zapisow w ksigzce drukoéw $cistego zarachowania po stronie
rozchodu. Od tego momentu stajg si¢ drukami $cistego zarachowania.

17.Po zakonczeniu inwentaryzacji, nie wykorzystane arkusze spisOw z natury,
Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej zwraca osobie prowadzacej ewidencje,
ktora dokonuje zapisu po stronie przychodu w ksigzce drukow Scistego
zarachowania.

18.Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

19. Druki $cistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownika
prowadzacego ewidencj¢ drukow.

20.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Zespdt spisowy dokonujacy inwentaryzacji jest obowigzany ustali¢ stan
faktyczny drukéw Scistego zarachowania. Z przeprowadzonych czynnosci
inwentaryzacyjnych nalezy sporzadzi¢ protokot , w ktorym nalezy podac rodzaje,
serie 1 numery drukow oraz wymieni¢ ich ilo$¢ - wzér stanowi Zatgcznik Nr 2 do
niniejszej Instrukcji. .

21.Druki Scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia oraz wszelka
dokumentacj¢  dotyczaca  gospodarki  drukami  Scislego  zarachowania
(zapotrzebowania itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze
drukoéw anulowanych.

22.Zdezaktualizowane lub catkowicie wadliwe druki $cistego zarachowania podlegaja
okresowej likwidacji przez Komisje Likwidacyjng Urzedu Miasta Gostynina.

23. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika, w ktorego posiadaniu znajdujg si¢
niewykorzystane druki $cistego zarachowania nalezy je przekaza¢ protokolarnie
innemu wyznaczonemu pracownikowi.

24.W przypadku zagini¢cia (kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw, sporzadzajac odpowiedni protokot —
wzor stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji. Protokot ten stanowi podstawe
do zapisu rozchodu w ksigzce drukow $cistego zarachowania.

25.Natomiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

* sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
* w przypadku zaginigcia czekoOw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktéry wydat czeki,
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* w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomi¢ policje.

26. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:

* liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokdéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

* doktadne cechy zaginionych drukow - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukoéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku
oraz rodzaje 1 nazwy pieczeci,

* date zaginiecia drukow,

* okolicznos$ci zaginigcia drukow,

* miejsce zagini¢cia drukow,

* nazwai dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

27.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

28. Likwidacja drukéw $cistego zarachowania nast¢puje komisyjnie .

29. Komisje, kwalifikujaca druki $cistego zarachowania do likwidacji powotuje na
wniosek osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania
burmistrz.

30. W sklad komisji wchodza 3 osoby.

31.Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie na
niszczarce 1 przekazanie na makulature.

32.Komisja likwidacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu likwidacji. Wzor
protokotu likwidacji stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukc;ji.

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski
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Zatacznik nr 1 do instrukceji

Upowaznienie ( stale/jednorazowe*) Nr..........
do pobrania drukow Scislego zarachowania

L0 70N 2 4 - s o
( imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe/ nazwa jednostki)

Do pobierania*/ pobrania* nastepujacych drukow Scistego zarachowania

Upowaznienie wydaje $1€ Na OKIeS ........oceiiiiiiiiiiiii i eeeeaes

Gostynindnia ....................

( podpis kierownika jednostki/ Naczelnika wydziatu)

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do instrukceji

Protokol z inwentaryzacji rocznej drukow Scislego zarachowania
w Urzedzie Miasta w Gostyninie

przeprowadzone] W dniu .........ccceeeveeeenreenneeennne. przez zesp6ot w sktadzie:

L
2 s
P
( imig i nazwisko) (stanowisko)
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono metoda spisu z natury w obecno$ci osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania P.
W toku inwentaryzacji spisano nastgpujace druki:
Lp. Rodzaj druku Seria i nr od/do ilo$¢ Uwagi
Nie stwierdzono/stwierdzono™ rdznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do drukow:
Protokoét sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.
( podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania )
L e
2 e
B e
( podpisy 0sob uczestniczacych w inwentaryzacji).
Zatwierdzam
Skarbnik Miasta (pieczed i podpis kierownika jednostki)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do instrukcji

Protokol Nr ...............
z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania

przeprowadzone] W dniu .........ccceeeveeeerveerreeennne. przez zesp6ot w sktadzie:
L
2 e
P
( imi¢ i nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania P. ...

W toku inwentaryzacji spisano nast¢pujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr ilos§¢ Uwagi

Nie stwierdzono/stwierdzono* r6znice¢ pomie¢dzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do drukow:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje¢ /
zaginiecia / zagubienia / kradziezy drukow S$cislego zarachowania®.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiagcych egzemplarzach.

( podpisy 0sob uczestniczacych w inwentaryzacji).

*wlasciwe podkresli¢



Zatacznik nr 4 do instrukceji

Gostynin, dnia ..................

Whiosek o dokonanie likwidacji drukow Scislego zarachowania

Whioskuje o dokonanie likwidacji drukéw $cistego zarachowania

Lp. Nazwa druku Seria i nr od/do ilo$¢ Powad likwidacji

Podpis osoby odpowiedzialne;j
za gospodarowanie drukami
Scistego zarachowania.
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Zatacznik nr 5 do instrukceji

Protokot Nr ..........
z likwidacji drukow Scislego zarachowania

Przeprowadzonej wdniu ...................... przez zespot w sktadzie:
L
2
B

( imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania P. ...

W toku likwidacji spisano nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr ilos¢ Powod
likwidacji

Czynnos¢ zniszczenia powyzszych formularzy zostala zrealizowana w dniu: ................... 2017r

( podpisy os6b uczestniczacych w likwidacji).

Zatwierdzam

Skarbnik Miasta (pieczec¢ i podpis kierownika jednostki)
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