ZARZADZENIE NR F.0050.14.2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOBRZYN NAD WISLA

z dnia 10 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22021 r.,
poz. 217) oraz ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2021r., poz. 305),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow zdnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342 ze zm.),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375) oraz
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.).

§ 1. Zasady polityki rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista oraz Gminie Dobrzyn
nad Wistg zawarte zostaty w zatgcznikach od nr 1 do nr 10.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych

im obowigzkow, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania
w pelni zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr F.N.0050.105.2018 Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla z dnia
31 grudnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wista

Piotr Wisniewski
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Zalacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr F.0050.14.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla

z dnia 10 marca 2021 r.

ZASADY
(POLITYKA)
RACHUNKOWOSCI

dla Urzedu Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wislg
jako jednostki budzetowej

oraz

Gminy Dobrzyn nad Wisla

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
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1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista i Budzetu Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wista prowadzone sg w siedzibie w Dobrzyniu nad Wistg przy ulicy Szkolnej 1.
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest miesigc.

W Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla sporzadza si¢ deklaracje ZUS, deklaracje
do Urzegdu Skarbowego oraz sprawozdania:

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1564),

- sprawozdania finansowe na po., rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 2396),

- czeS¢ opisowa z wykonania budzetu.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista i Budzetu Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wistg prowadzone sa technikg komputerowg oraz r¢czng w jezyku polskim.
Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nast¢puje do dnia 30
kwietnia roku nast¢pnego.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow 1 sald,
ktore tworza:

- dziennik,

— ksigge glowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Do szczegotowej ewidencji stuza:

- ewidencja Srodkoéw trwatych,

- ksigzki inwentarzowe,

- ksiegi rozrachunkow do kont zespotu 2.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych:

- zewngtrznych (faktur otrzymanych od kontrahentow — przekazywanych kontrahentom),

- wewnetrznych (dowod PK polecenie ksiggowania).
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Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”.
Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od btedéw rachunkowych. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod,
dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢
nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody ksiggowe w odniesieniu do
klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastagpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi¢gowymi,
- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagty,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdéwnej budzetu

I jednostki.
Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomoca systemu komputerowego
spetniajacego nastgpujace zasady:
— podwdjnego zapisu,
— systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memorialowa, z wyjatkiem dochoddéw 1 wydatkéw, ktéore ujmowane sg w terminie ich
zaptaty(zasada kasowa), niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
- ewidencja przychodéw urzedu j s t stanowigcych dochody j s t, nieujetych w planach
finansowych innych samorzagdowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaty
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest w terminie ich zaptaty,
— powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.
Na dzien zamkniecia ksiegi gldéwnej sporzadza si¢ zestawienie obrotow 1 sald wszystkich kont
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow majatkowych.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) moga by¢ prowadzone technika komputerowa lub
reczng z podzialem wg potrzeb i stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont

ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu

Id: 06E32190-298A-4555-A3F4-2420C9D0D64E. Podpisany Strona 3



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

Na koniec kazdego miesigca ksiegi pomocnicze podlegaja uzgodnieniu a co najmniej raz
w roku (31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.
Konta pozabilansowe petia funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i1 pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
Z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

- Srodki trwate postawione w stan likwidacji

- Obce srodki trwate przejsciowo ewidencjonowane

- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

- Nalezno$ci i zobowigzania warunkowe

- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikoéw

- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.

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

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy AGEMA
oraz RADIX. Systemy te spetniajag wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci.

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

—symbole i nazwy kont

— salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
I narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sum¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” s3 zgodne z:

- obrotami dziennika
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Korygowanie zapisOw po zamknigciu okresu sprawozdawczego nast¢puje na podstawie
dowodu wewng¢trznego PK - polecenie ksiegowania.

Zestawienia obrotéow i sald kont ksiagg pomocniczych sporzadzane jest dla skladnikow
objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
I rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
Sa one szczegdlowe omoéwione z instrukcji inwentaryzacyjnej.

5. Rozliczenie kosztéw nastgpuje na koncie zespotu ,4” z zachowaniem zgodnoS$ci
wydatkéw Miasta i Gminy za dany rok kalendarzowy. Koszty remontéw biezacych srodkoéw
trwatych niepowodujace jego znacznego ulepszenia nie podwyzszaja wartosci $rodka, lecz

stanowig wydatek biezacy.
Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

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

o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodno$ci z art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

6. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wg:

- dzialow 1 rozdzialéw okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow okreslajacych rodzaj dochodow lub wydatkéw zgodnie z obowigzujaca

klasyfikacja budzetowa.

Dochody przekazane przez jednostki budzetowe w trakcie danego miesigca ewidencjonuje si¢

na kontach 130/222 a rozliczone sprawozdaniem ksig¢guje si¢ na kontach 222/901.

Wydatki budzetowe nalezy realizowac:

- W sposob oszczedny umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zamowieniach publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowe;.

7. Materialy takie jak: opat i paliwa ewidencjonuje si¢ na koncie 310 a nie
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zuzyte inwentaryzuje si¢ na koniec roku kalendarzowego. Ewidencja prowadzona jest recznie
na kartotekach ilosSciowo — wartosciowych dla kazdego asortymentu oddzielnie. Dopuszcza
si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty zuzycia materialdw w dniu zakupu. Nie prowadzi si¢
ewidencji materiatowej dla $rodkéw czysto$ci, materiatow biurowych, ksigzek, réznego
rodzaju publikacji, cze¢$ci zamiennych do samochodu.

8. Stosowanie dowodow zastepczych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich
okreslenie.

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwos$ci uzyskania zrodtowego dowodu
ksiggowego stosuje si¢ dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobe. Dowdd ten podlega sprawdzeniu
| podpisaniu przez kierownika wtasciwego dziatu i akceptacji kierownika jednostki.
Szczegolnie dowodami zastgpczymi nalezy dokumentowac:

- pokwitowania za parkingi (dotaczane do delegaciji),

- oplaty zaradio 1 TV,

- prenumerata czasopism,

- zakupy w przypadku nieprzewidzianych zdarzen,

- oplaty za przylacze energetyczne (na podstawie umowy),

- oplaty zwigzane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty za korzystanie ze srodowiska naturalnego,

- optaty za wydobycie wod glgbinowych,

- rozne optaty 1 sktadki,

- oplaty z tyt. ubezpieczen,

- faktura pro — forma na zakup réznych publikacji ksiagzkowych i innych,

- zgloszenie udziatu w szkoleniu,

- noty ksiggowe zewngtrzne wystawiane przez jednostki podlegle w zakresie zwrotu kosztow
obcigzajace Gming,

- noty ksiggowe zewnetrzne wystawiane przez Gming w uzasadnionych przypadkach,

- noty ksiegowe zewngtrzne wystawione przez inne jednostki samorzadu terytorialnego,

- itp.

W uzasadnionych przypadkach platnosci przelewowych dokonuje si¢ na podstawie
zamowien, ktore dotacza si¢ do przelewu a otrzymana faktura po dokonanej platnosci
ksiggowana jest w koszty.

9. Ustalenia dodatkowe przy sporzadzaniu sprawozdan
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Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-27s kwartalnego, rocznego w kolumnie:

- ,wykonane” udziaty, podatki Urz¢dow Skarbowych oraz subwencje powinny by¢ zgodne
z kwotami wykazywanymi przez Ministerstwo Finansow,

- ,otrzymane” udziaty, podatki Urzedow Skarbowych oraz subwencje wykazuje si¢ kwoty,

ktére wptynely na rachunek bankowy w okresie sprawozdawczym.

Sprawozdania wykonywane sg przez pracownikow, sprawdzane przez Skarbnika Miasta
I Gminy. Sporzadzone sprawozdania podpisujg: Burmistrz Miasta i Gminy oraz Skarbnik

Miasta i Gminy badZ osoby przez nich upowaznione.

10. Ustalenia szczegodlne
Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnos$ci Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista
oraz zasade istotnosci, przyjmuje si¢ nastepujace rozwiazania szczeg6lne:

1. Potwierdzenia sald zerowych oraz sald o niskiej warto$ci.

2. Zapisy ustawy o rachunkowosci nakazuja przeprowadzenie inwentaryzacji naleznosci,
zatem przyjmuje si¢, iz saldo zerowe nie podlega obowiazkowi potwierdzenia,
poniewaz nie stanowi sktadnika aktywow. Na podstawie art. 4 ust.4 ustawy
o rachunkowosci, w ramach stosowanych w jednostce uproszczen przyjmuje sie, iz
w przypadku sald o niskiej wartos$ci, tj. ponizej 100,00 zi, odstepuje si¢ od
inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald nalezno$ci.

3. Sprawozdania jednostkowe przekazywane sa do zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego w formie elektronicznej i pisemnej (papierowej).

4. Na podstawie art. 4 ust.4 ustawy o rachunkowo$ci, w ramach stosowanych
w jednostce uproszczen przyjmuje si¢, iz oplacone prenumeraty, abonamenty,
ubezpieczenia majatkowe 1 inne koszty dotyczace przyszitych okresow
sprawozdawczych, nie sg rozliczanie w czasie (rozliczenia migdzyokresowe kosztow)
— obcigzajg natomiast okres sprawozdawczy, w ktorym zostaty dokonane.

5. W ewidencji ksiggowe] danego okresu sprawozdawczego w miesigcach: styczen, luty,
marzec, kwiecien, maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien, pazdziernik, listopad
nalezy uja¢ wszystkie dowody zrodtowe (m. in. faktury lub rachunki, decyzje), ktore
wplynety do referatu finansowego do 10 dnia miesigca (wlacznie) a dotyczg okresu
(miesigca) poprzedniego.

W ewidencji ksiggowej za grudzien nalezy uja¢ wszystkie dowody ksiegowe, ktore
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wptynety do Urzedu do 10 stycznia roku nastepujacego po okresie sprawozdawczym
a dotycza poprzedniego okresu sprawozdawczego.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ ujmowania uzyskanych przez Urzad zwrotow wydatkéw
dokonanych w tym samym roku budzetowym jako zmniejszenie wykonania
wydatkéw danego roku budzetowego. Uzyskane przez Urzad zwroty wydatkow za
poprzednie lata budzetowe winny by¢ przyjete jako dochody budzetu.

7. W zakresie rozrachunkow z tytulu przypisywanych dochodéw budzetowych, zapisy
w syntetycznej ewidencji ksiegowej dokumentujace wptlaty, biezaco (w raportach
kasowych i wyciggach bankowych) ujmowane sg jako biezace wplaty naleznos$ci
w korespondencji — odpowiednio — z kontem 101, 141 lub 130. Dopiero na koniec
okresu sprawozdawczego (miesigca), na podstawie przedtozonej przez pracownikoéw
prowadzacych ewidencj¢ szczegotowa, informacji (wydrukéw ewidencji analitycznej,
zestawien lub sprawozdan), poleceniem ksiggowania dokonuje si¢ zapisem
stornujacym przeksiggowania dokonanych w miesigcu wplat na poszczegdlne konta
(. nalezno$ci, =zaleglosci, nadptaty). Na podstawie =zestawien z ewidencji
szczegotowej, dokonuje si¢ takze na koniec okresu sprawozdawczego (miesigca)
przeksiggowan odsetek, kosztow upomnien oraz podatku VAT.

8. Konta ksiegi gtownej Jednostki (Urzedu Gminy) shuza rowniez do prowadzenia
ewidencji ksiggowej podatkow 1 optat lokalnych.

9. Raporty kasowe — ewidencja szczegdtowa i ewidencja syntetyczna.

10. Szczegotowa ewidencja operacji kasowych (raporty kasowe) prowadzona jest
komputerowo, w systemie RADIX.

11. Klasyfikacja budzetowa jest prowadzona w ewidencji ksiggowe] jednostki,
w ewidencji ksiggowe] budzetu (organu) dokonuje si¢ zapisOw na poszczegdlnych
kontach ksiegowych organu bez klasyfikacji budzetowe;.

12. Optaty za odpady komunalne, wod¢ oraz odprowadzenie $ciekow wptacane sa na
wydzielony rachunek bankowy. Wptaty na wydzielonym rachunku ewidencjonowane
sg na poszczegodlne konta kontrahentow. Na wydzielonym rachunku nie ewidencjonuje
si¢ operacji z podziatka klasyfikacji budzetowej. Klasyfikacje budzetowa nadaje si¢ na
rachunku podstawowym (na ktory przynajmniej na koniec kazdego miesigca zostaje
przekazane saldo wplaconych w danym miesigcu optat) przy ksiggowaniu operacji

przelewu $rodkow z wydzielonego rachunku na rachunek podstawowy.
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13. Upomnienia dotyczace zaleglosci w podatkach wystawiane sa po terminach wplat
poszczegolnych rat, natomiast upomnienia dotyczace zalegtosci z tytutu optat — nie
rzadziej niz po danym kwartale.

14. W zwiazku z tym, iz wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami, ktérych sprawozdania
finansowe wchodza w sktad tacznego sprawozdania finansowego, nie maja
znaczgcego wplywu na wynik finansowy oraz sytuacj¢ majatkowg i finansowa (nie
przekraczaja 6,5 % sumy bilansowej), stosujac zapis art. 4 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci, Jednostka wprowadza uproszczenie, tj. nie prowadzi ewidencji na
pozabilansowym koncie ,,976” Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”.

15. Na kontach wynikowych tj. zespotu 4 i zespotu 7 dopuszcza si¢ stosowanie zasady
,»CZystosci obrotow”, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotéw, nadptat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny (po obydwu stronach konta).
Zapis ten powoduje zmniejszenie uprzednio ujetych kosztéow lub przychodow.
Ujemny zapis techniczny, zmniejszajac obroty na koncie wynikowym, nie wptywa na
saldo tego konta. Stosowanie zasady ,,czystosci obrotow” dopuszcza si¢ takze przy
operacjach korygowania obrotow na kontach rozrachunkowych.

16. Na wniosek pracownika, pracodawca przyznaje zaliczk¢ na niezb¢dne koszty podrozy
oraz zakup materialow 1 ustug. Rozliczenia kosztow podrézy nalezy dokonaé
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy. Do rozliczenia kosztow podrozy
zalgcza si¢ dokumenty potwierdzajace wydatki, nie wymagane jest potwierdzenie
delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca delegowania.

17. Pracodawca na wniosek pracownika moze przyzna¢ stalg zaliczke, z ktorej
to pracownik rozlicza si¢ ostatecznie na koniec roku.

18. Pracodawca moze wyplaci¢ =zaliczkowo wynagrodzenie po przepracowaniu
%2 miesigca pracownikom zatrudnionym na pracach interwencyjnych, robotach
publicznych.

11. Ustalenia szczegolne dotyczace realizacji zadan z udzialem Srodkow zewne¢trznych,
w tym pochodzacych ze $Srodkéw okreslonych w art. 5 ust 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach
publicznych.

1. Do realizacji zadan z udziatem $rodkow zewnetrznych stosuje si¢ ogdlne zasady
wynikajace z polityki rachunkowos$ci gminy z uwzglednieniem wymagan zawartych

w umowach o dofinansowanie poprzez wprowadzenie koddéw w postaci
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wyodrgbnionych wszystkich kont analitycznych dla danego zadania, np.: 080-001,
800/001.

2. Do ksiegowania dochodéw 1 wydatkow dotyczacych zadan z udzialem S$rodkow
unijnych stosuje si¢ klasyfikacje wg rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz $rodkow

pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr F.0050.14.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla

z dnia 10 marca 2021 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji s3 odmienne.

Srodki trwate stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub j. s. t. otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okre$lonej w tej
decyzji.

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

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu
w warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartoSci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji. Stawki amortyzacyjne okresla Burmistrz Miasta i Gminy w drodze zarzadzenia.
Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0sob prawnych (zalacznik nr 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. Dz. U.
z 2019 r., poz. 865 ze zm.).
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Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji

z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

Ewidencja szczegotowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na
jednym koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i1 dla pozostatych warto$ci niematerialnych
i prawnych. W tym celu zaklada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych
sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-021 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”,
drugie dla odpisywanych w 100% warto$ci poczatkowej w koszty operacyjne w momencie
przyjecia ich do uzywania 020-022 ,,Pozostate warto$ci niematerialne i prawne”.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1. Srodki trwale

2. Pozostale srodki trwale

3. Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Srodki_trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy

0 rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie 1 przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

— nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebng wlasnos$cig, budynki, budowle,

— maszyny 1 urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

Do $rodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce §rodki trwate znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
,Korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
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—w przypadku zakupu — wedtlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
W przypadku trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

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

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

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

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany §rodka niesprawnego — w wysokos$ci
wynikajacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka,

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ srodki trwate dotychczas ewidencjonowane, grunty oraz
nowo nabyte.

Ewidencji dokonuje si¢ w specjalnych ksiggach lub na luznych kartach recznie lub
komputerowo, wedtug grup srodkéw trwatych (wg rodzajow klasyfikacji srodkow trwatych
GUS). W ksiegach lub na luznych kartach ujmuje si¢ rowniez skutki aktualizacji wyceny —
umorzenia.

Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest w Referacie Finansowym a dodatkowo
ewidencje¢ gruntow wg klas, powierzchni, nr dzialek, miejsca polozenia oraz wartosciowo —
ilosciowo prowadzi Referat Inwestycji i Rozwoju w Urzedzie Miasta i Gminy.

Srodki trwate wycenia sie wg cen nabycia lub wytworzenia.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza) wycenia si¢
w wartos$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,

— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Srodki trwale finansuje sie ze srodkéw na inwestycje W rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca
2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw

oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze zm.).
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Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntow) stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, chyba ze odrgbne przepisy stanowia
inaczej. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu przyjecia srodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce $rodki trwale za wyjatkiem gruntdw umarza sie metoda linowa jednorazowo na

koniec roku kalendarzowego za caly rok lub na koniec miesiaca, w ktorym dokonano

sprzedazy, zbycia, zniesienia ze stanu, w wyniku zdarzenia losowego, przekazania srodka

trwatego.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwate, ktore finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki

(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane
s ze srodkow na inwestycje).

Obejmuja:

- §rodki trwale o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Pozostate $rodki trwate:

- yymuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowe]j na koncie 013 ,,Pozostate §rodki trwale”
i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych S$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych” w korespondencji z kontami zespotu ,,4”.

Pozostate $rodki trwate ewidencjonowane ilo§ciowo — warto§ciowo to m.in.:

- meble i dywany

- czajniki,

- sprzet radiowo — telewizyjny, naglo$nienie,

- sprzet fotograficzny,

- materiaty dekoracyjne (obrazy),

- narzgdzia (powyzej 500 zt),

- maszyny, przyrzady i urzadzenia (powyzej 500 zt),

- wyposazenie 1 sprzet.

Srodki_trwale w_budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie projektowania,

budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych
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oraz koszty nabycia pozostalych srodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie
nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym
roéwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

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

— opfaty notarialne, sgdowe itp.,

— odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnos$ci nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntow 1 innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

— optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

— zatozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Srodki trwate w budowie wycenia sic w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem. Za moment ukonczenia inwestycji uwaza si¢
date odbioru obiektow udokumentowanego protokotem przekazania ich do eksploatacji.
Protokot przekazania obiektow do eksploatacji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia
do uzytku inwestycji obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku rob6t budowlano-
montazowych. W/w sporzadza pracownik prowadzacy inwestycje i1 przekazuje oryginal do
Referatu Finansowego celem sporzadzenia OT i przyjecia na stan. Dokument OT stuzy do
dokumentacji przyjecia $rodka trwalego. Stanowi podstawe zapisow w ksiggach
pomocniczych ewidencji $rodkow trwatych. Sporzadza go Referat Finansowy w dwoéch
egzemplarzach. W dowodzie OT podlegaja wypelnieniu wszystkie rubryki tj. musi by¢
podana doktadna i petna nazwa $rodka trwatego, data przekazania do uzytkowania, dane
charakterystyczne $rodka trwalego, miejsce uzytkowania srodka trwatego.

Sporzadzony protokot OT podpisuje osoba, ktora dany srodek przyjeta do uzytkowania oraz
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zespol przyjmujacy tj. Kierownik jednostki i Gléwny Ksiggowy (Skarbnik) lub osoby
upowaznione oraz 0soba zajmujgca stanowisko odpowiedzialne za gospodark¢ rzeczowym
sktadnikiem majatku.

Nalezno$ci 1 zobowiazania na dzien ich powstania wycenia sie 1 ewidencjonuje w ksiegach

rachunkowych wedtug warto$ci nominalnej. Na koniec kazdego kwartalu i na dzien
bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zaptaty — naleznosci (z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny), natomiast zobowigzania w kwocie wymagajacej zaptaty.

Odpisow aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planow

kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342).

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod data ostatniego dnia okresu sprawozdawczego w wysokos$ci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec
facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Odpisy dokonywane
sa w cigzar pozostalych kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych ( w zaleznos$ci od

charakteru naleznosci).

- (w organie finansowym) odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow

budzetu zalicza si¢ do wynikow na pozostalych operacjach nie kasowych,

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznos$ci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie

ustaw obcigzaja te fundusze.
Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpozniej na koniec roku
obrotowego.

960/962 odpisy aktualizujace naleznos$ci z tytulu udzielonych pozyczek,

290/909 z tytutlu dochodéw budzetowych.

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym
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po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, za$
reszte nalezno$ci — ptatng w okresie powyzej roku —w poz. A.llI bilansu jednostki
budzetowe;.

Dhlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
0 rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosci:

— akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

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

— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

— wartos$ci godziwej,

— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczeg6lnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Naleznos$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku do
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu
0 warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.

35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do

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

Odpisy aktualizujagce naleznosci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci,
z wyjatkiem:
- odpiséw aktualizujagcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,

ktore obcigzaja te fundusze,

- odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznos$ci z tytutu rozchodow budzetu, ktore zalicza si¢

do wyniku na pozostatych operacjach nie kasowych.
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Odsetki od naleznosci, w tym roéwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu

w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedhug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien

kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny:

Umarzane sg w catosci lub w czesci, a ich sptata odraczana lub rozkladana na raty wedtug

zapisow zawartych w art. 59 u f p.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia

podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od =zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci
warto$ci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjna” za polecenie
przesyiki listowej (art. 54 § 1 pkt. 5 Ordynacji Podatkowej).

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.
Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktorego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego
Z obowigzujacego jednostke dokumentu.

Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra
Z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okresow sprawozdawczych (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz rezerwy na wydatki
przysztych okreséw (rozliczenia migdzyokresowe bierne). Ich wycena bilansowa przebiega
na poziomie warto$ci nominalne;.

Zobowiazania z tytulu dostaw i uslug wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli

facznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
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kontrahentow.

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

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytutu
dlugoterminowych nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci wydatkoéw, to sytuacja
prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien, ktéra spowoduje
wykonanie:

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

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat,

c) dochodow wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktorym roku
budzetowym nastgpi ich wydatkowanie,

d) srodkéw funduszy pomocowych, a szczegodlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku
ich wydatkowania.

Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista ustalany jest zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume poniesionych kosztow, warto$¢ osiaggnietych
dochodéw z uwzglednieniem dotacji przekazanych na finansowanie zadan zleconych do
budzetu, koszty operacji finansowych, otrzymane dotacje oraz pokrycie kosztow amortyzacji.
Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug
rodzajow kosztow. Uszczegdlowienie kosztow stanowi podziatka klasyfikacji budzetowe]
wydatkow.

Do celow sprawozdawczych — rachunek zyskow 1 strat Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad
Wista ustalono podziat kosztow na poszczegdlne grupy kosztow rodzajowych:

- konto 400 — amortyzacja,

- konto 401 — zuzycie materialow i energii: §4210, §4220 § 4230, § 4240, § 4250,§ 4260, -
- konto 402 — ustugi obce: §4270, §4280 (nie dotyczy pracownikow), §4290, §4300, §4330
§4340, §4360, §4380, §4390, §4400,
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- konto 403 — podatki i optaty: § 4430, § 4470, §4480, §4490, §4500, §4510, §4520, §4530,
§ 4540,

- konto 404 — wynagrodzenia: §3040, §4010, §4040, §4090, §4100,§4170,

- konto 405 — ubezpieczenia spol. i inne $wiadczenia: §3020, §4110, §4120, §4280
(pracownikow), §4440, §4700

- konto 409 - pozostale koszty rodzajowe: §3020 (odprawy posmiertne), §4410, §4420,
§ 4430 (ubezpieczenia rzeczowe i1 samochodowe, skiadki na rzecz stowarzyszen), §4540,
§4610, §4620, §4630, §4640, §4690,

- konto 410 — inne §wiadczenia finansowane z budzetu: §3030, §3040 (nie dotyczy
pracownikow jednostki), §3050, §3110, §3210, §3230, §3240, §3250, §3260, §4130, §4290,

- konto 411 — pozostale obcigzenia: §2830, §2850, §2910, §2930, §2940, §2960,

§2970, §4160, §4560, §4580, §4590, §4600, §4980

Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego
stanowi wynik finansowy netto. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto.

Wynik z wykonania BudzZetu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla (niedob6r lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
z wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodow i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych
z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902
,»Wydatki budzetowe” oraz 903 , Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji dotyczacych
rozliczen z budzetem UE oraz operacji szczegdlnych, okreslonych w odrebnych przepisach.
Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb- NDS ustalany
jest wedtug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1564), Wykazywana w nim nadwyzka
lub deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2021 r., poz. 38), tj. z uwzglednieniem $rodkoéw

funduszy pomocowych.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, uyjmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy j S t, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960

»Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr F.0050.14.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla

z dnia 10 marca 2021 r.

1. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 odr¢bnie dla budzetu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wistg
i urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wislg jako jednostki budzetowe;.

Rachunek bankowy budzetu petni takze funkcje przypisane rachunkowi biezagcemu urzedu
jako jednostki budzetowej. Na rachunek biezacy budzetu wplywaja bezposrednio wszystkie
dochody wtasne urzedu. Z rachunku budzetu realizowane sa wydatki objg¢te planem
finansowym wydatkow urzedu.

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

Ksiegi rachunkowe budzetu jednostki samorzadu terytorialnego prowadzone sg komputerowo
w systemie AGEMA oraz RADIX. Do celow sprawozdawczosci wykorzystywany jest
zarowno system AGEMA, jak réwniez program BeSTi@ System Zarzadzania Budzetami
Jednostek Samorzadu Terytorialnego, obowigzujacy we wszystkich jednostkach samorzadu
terytorialnego. Wygenerowane w w/w. systemie sprawozdania przekazywane sa w wersji
elektroniczne;j.

Srodki na wydatki budzetowe przekazywane sa jednostkom budzetowym na podstawie

pisemnych badz telefonicznie zgloszonego zapotrzebowania.

2. WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

1.Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy obejmujg:

1) ksiegi jednostki budzetowe;j

2) ksiegi budzetu gminy

2. Ksiegi rachunkowe — dla Urzedu Miasta i Gminy obejmujg :

1) Rejestr dziennikow — zapisy operacji dokonywane sg w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym.

2) Konta ksiggi gtéwnej (konta syntetyczne) — w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji

zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
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réwnoczes$nie w dzienniku.

3) Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) — sluzgce uszczegoétowieniu i uzupetnieniu
zapisow kont ksiegi glownej, prowadzi si¢ w porzadku syntetycznym jako wyodrgbnione
ksiegi (kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksiegi gldwnej, suma sald poczatkowych
I obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego
konta ksiegi gldwnej. Na koniec kazdego miesigca podlegajg uzgodnieniu, a co najmniej raz
w roku (na dzien 31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych
stron. Do kont analitycznych przypisane sa symbole pomocnicze np.: (020-021 ,,Warto$ci

niematerialne i prawne”, 141K , Ptatno$¢ kartg”, 221GO ,,Gospodarka odpadami”).

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gldéwnej:

011 ,,Srodki trwate” wedtug:
- ksiggi inwentarzowe;j
- indywidualnych kart poszczegolnych obiektow inwentarzowych
- tabeli amortyzacyjnej

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich $rodkow

trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacje:
- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
- numer inwentarzowy obiektu
- nazwe Srodka trwatego
- wartos$¢ poczatkowa Srodka trwalego i wartosci poszczegolnych czesci sktadowych
- wartos¢ po aktualizacji
- wartos$¢ po ulepszeniu
- symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych
- stawke amortyzacji
- roczng lub przyjeta w ciggu roku miesieczng kwote amortyzacji
- rok budowy lub produkcji
- miejsce eksploatacji (pole spisowe)
- date rozchodu 1 numer dowodu ksiggowego

- warto$¢ umorzenia na moment rozchodu
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013 ,,Pozostate srodki trwate” wedtug:
- ksiegi inwentarzowej

Pozostatym $rodkom trwatym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczeg6dlnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej
w oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej wartosciowe s$rodki, ujmuje si¢ w ewidencji
zbiorczo, podajac laczng ich ilo$¢ i warto$¢, w grupach podobnych s$rodkéw trwatych.
Rozchdéd takich srodkéw wyceniany jest w $redniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej

jako iloraz wartos$ci grupy i ilo$ci grupy.
020 ,,Warto$ci niematerialne 1 prawne” wedlug zasad analogicznych dla srodkow trwatych
030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutldw poszczegdlnych sktadnikow

071 ,,Umorzenie $§rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad

podanych dla §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych
073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytulow

poszczegbdlnych sktadnikow
080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedtug:

- poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych

- poszczegblnych projektow (kazdy projekt posiada wyodrebniony kod)
101 ,,Kasa” wedtug:

- gotowki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obcych znajdujacych sie

w kasie
- 0s0b, ktorym zostata powierzona gotowka

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdtowosci planu finansowego dochodow

I wydatkow budzetowych, poszczegolnych kont bankowych, projektow, VAT

135 ,,Rachunek s$rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegdlnych

funduszy

139 ,,Inne rachunki bankowe” wedtug kont bankowych, rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz

wedtug kontrahentow.

140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe” wedtug:
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- tytulow poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych papierow wartosciowych
1 innych $rodkéw pienigznych z podziatem na wyrazone w walucie krajowej i obcej wedlug
poszczegbdlnych walut obcych,

- 0s6Ob, ktorym zostaty powierzone
141 ,,Srodki pienigzne w drodze” wedhug:

- tytutow poszczegdlnych skladnikéw krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
innych $rodkoéw pienieznych oraz ptatnosci bezgotowkowych z podzialem na wyrazone

w walucie krajowej i obcej wedtug poszczegdlnych walut obcych
- 0s0b, ktorym zostaly powierzone

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtlug rozrachunkéw z poszczegdlnymi

kontrahentami

221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” wedlug dluznikow 1 podziatek klasyfikacji

budzetowej

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich”
wedlug wartodci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu $srodkow

europejskich wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow
225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegolnych tytutow rozrachunkoéw z budzetem

226 ,.Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe” wedtug poszczegolnych tytulow naleznosci
budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na krotkoterminowe
(ptatne w ciggu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) 1 dlugoterminowe (zapadalne
powyzej tego okresu).

229  ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne® wedlug poszczegdlnych tytulow

1 podmiotéw rozrachunkow

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikdéw jednostki iinnych oséb
fizycznych, wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $§wiadczenia rzeczowe

zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdlnych pracownikow oraz
wedlug tytutow rozrachunkow, zaliczki w walutach obcych wyplacone pracownikom do
czasu ich rozliczenia w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki oraz

udzielonych pozyczek, a takze pozostatych rozrachunkoéw z pracownikami.
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240 ,Pozostale rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytuldow rozrachunkow, kont

bankowych, roszczen i rozliczen

245 , Wplywy do wyjasnienia” wedlug poszczegdlnych tytutow rozrachunkow, roszczen

i rozliczen

290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” wedhug dluznikow, od ktérych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujacego
310 ,,Materiaty” wedlug kartotek ilo§ciowo-wartosciowych poszczegdlnych materiatow

Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400-411, wedlug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug pozycji planu finansowegqo;
w zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa
uwzglednia zasady rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegotowa stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane

przez te organy

750 ,,Przychody finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz

wedtug pozycji rachunku zyskow i strat

751 ,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedtug

pozycji rachunku zyskow i strat

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw

oraz wedlug pozycji rachunku zyskow 1 strat

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz

wedtug pozycji rachunku zyskow 1 strat

770 ,,Zyski nadzwyczajne” wedtug tytutow powstania
771 ,,Straty nadzwyczajne” wedtug tytuldow powstania
800 ,,Fundusz jednostki” wedhlug:

- tytuldéw zwigkszen i1 zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian

w funduszu jednostki

- funduszy poszczegolnych jednostek
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810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na

inwestycje” wedhug:

- podzialek klasyfikacji budzetowe;j
840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow” wedtug tytutow:

- utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen 1 zmniejszen

- przychodow przysztych okresow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug:

- zrédet zwickszen i kierunkdw wykorzystania funduszu

- przychodow i kosztow poszczegolnych rodzajow dziatalnosci socjalnej

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego AGEMA, RADIX.

3. Ksiegi rachunkowe — dla budzetu gminy obejmuja :

1) Rejestr dziennikow — zapisy operacji dokonywane sa w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym.

2) Konta ksiggi glownej (konta syntetyczne) — w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
roéwnoczes$nie w dzienniku.

3) Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) stuzgce uszczegotowieniu i uzupetieniu
zapisOw kont ksiggi glownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym jako wyodrebnione
ksiegi ( zbiory danych ) w ramach kont ksiegi gtownej; suma sald poczatkowych 1 obrotéw

na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo koncowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi
glownej. Na koniec kazdego miesiaca podlegaja uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na

31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Ksiggi rachunkowe budzetu prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
AGEMA.

Przyjete w zakladowym planie kont rozwigzania nalezy stosowaé¢ w sposob ciagly, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny

aktywow 1 pasywow, w tym takze odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych.

A. ZAKLADOWY PLAN KONT DLA JEDNOSTKI:

Konta bilansowe
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Zespol 0 — Aktywa trwale
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
020 Warto$ci niematerialne i prawne
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
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240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow 1 energii
402 Uslugi obce
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowe z budzetu
411 Pozostale obcigzenia
490 Rozliczenie kosztow
Zespot 6 — Produkty
640 Rozliczenie migdzyokresowe kosztow
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne
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Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje
820 Rozliczenie wyniku finansowego
840 Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

B. ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU:
Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

140 Inne $rodki pieni¢zne

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 Pozostate rozrachunki

250 Nalezno$ci finansowe

260 Zobowiazania finansowe
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290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

C.ZASADY EWIDENCJI ANALITYCZNEJ DLA URZEDU MIASTA 1 GMINY

Ewidencja wyniku wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodow i1 dokonywania wydatkow

budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za§ ujgcie wydatkdw niewygasajacych

z koncem roku przebiega wedtug zasady memoriatowe;.

Pozostate operacje objete ksigga budzetu jednostki ewidencjonowane sa wedlug zasady

memoriatowe;.
Zespot Numer Nazwa konta Wyszczegdlnienie ewidencji analitycznej Uwagi
kont konta
1 2 3 4 5
0 Aktywa trwale
011 Srodki trwale Ksigga inwentarzowa prowadzona do poszczegolnych Technika
grup rodzajowych §rodkow komputerowa
: Ksiggi
trwalych w porzadku chronologicznym 8168
4 .wp 7acky ) & Z Y inwentarzowe
z ustaleniem komorek organizacyjnych lub
0s0b gdzie znajdujg sie Srodki trwale;
& _Z Z Jaua sie . . W o Karty $rodkow
Identyfikacja na podstawie wpisu naniesionego trwatych

w ksigdze inwentarzowej;
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Druki przychodu i rozchodu, ktore sg wprowadzone
do ewidencji analitycznej - OT, PT
i protokoty likwidacji LT zawieraja nastepujaca
numeracje: U M | G/KST/pozycja w ksigzce/strona
w Ksigzce/rok
Ksiazce/rok przyjgcia
013 Pozostate srodki | Ksigga inwentarzowa prowadzona wedlug Ksigga
trwale obiektow i dla kazdego rodzaju przedmiotow Inwentarzowa
osobno: prowadzona
o . technika
Identyfikacja na podstawie wpisu .
rgcznie oraz
naniesionego w ksiedze inwentarzowej komputerowa
U M i G/pozycja w ksigzce/strona w ksigzce/rok
przyjecia
020 Warto$ci Ewidencja prowadzona wedlug poszczegdlnych tytutow | Technika
niematerialne warto$ci niematerialnych i prawnych komputerowa
I prawne 020-021 — Wartosci niematerialne i prawne
020-022-Pozostate warto$ci niematerialne i prane
030 Diugoterminowe | Ewidencja analityczna prowadzona wedtug Technika
aktywa poszczegblnych warto$ci sktadnikow komputerowa
finansowe dlugoterminowych aktywdow finansowych
071 Umorzenie Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug zasad | Technika
srodkow okreslonych dla konta 011 i 020-021 komputerowa
trwatych oraz
wartosci
niematerialnych
i prawnych
072 Umorzenie Umorzenie w 100% w miesigcu wydania do uzywania - | Technika
pozostatych ewidencja prowadzona wedtug zasad okreslonych do komputerowa
srodkow konta 013
trwatych,
wartos$ci
niematerialnych
i prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych
073 Odpisy Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych Technika
aktualizujace dlugotrwate aktywa finansowe komputerowa
dtugotrwate
aktywa
finansowe
080 Srodki trwate Ewidencja prowadzona oddzielnie dla kazdego zadania | Technika
w budowie inwestycyjnego komputerowa
(inwestycje)
1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w raportach Technika
kasowych komputerowa
130 Rachunek Ewidencja analityczna wg klasyfikacji budzetowej Technika
biezacy jednostki | dostosowana do sporzadzania sprawozdan budzetowych | komputerowa
budzetowe;j z wykonania dochodow i wydatkow budzetowych,
oddzielnie dla VAT
135 Rachunki Prowadzone dla zakladowego funduszu $wiadczen Technika
srodkow socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje komputerowa
funduszy jednostka
specjalnego
przeznaczenia
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139 Inne rachunki Ewidencja powinna zapewni¢ ustalenie stanow $rodkéw | Technika
bankowe pieni¢znych wg poszczegdlnych komputerowa
tytutdow
140 Kroétkoterminowe | Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wg tytutow Technika
a.ktywa papierow wartosciowych i innych srodkow komputerowa
finansowe
pienieznych
141 Srodki pienigzne | Prowadzone dla ewidencji srodkéw pienieznych , Technika
w drodze ptatnosci bezgotowkowych komputerowa
w drodze
2 Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki Ewidencja analityczna prowadzona wedtug Wg kontrahentow
z Odblorcaml_ poszczegdlnych kontrahentow w rejestrze oznaczonych
i dostawcami
przy
technice
komputerowej;
Na
Ewidencja
miesigca lacznie
z dniem 10 dnia
nast¢pnego
miesigca
(wlacznie).
Technika
komputerowa
221 Naleznosci Konto analityczne do konta syntetycznego Technika
z tytu1u, prowadzi si¢ wedlug dtuznikéw i podziatek komputerowa
dochodéw
budzetowych klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych
naleznosci dotycza podatkow i oplat
a mianowicie w zakresie:
*» podatkow i oplat stanowia, karty kontowe
podatnikow wg poszczegdlnych tytutow
(nazw), zobowigzan i naleznosci - dla kazdego
podatnika i inkasenta prowadzi si¢
odrebne konto w kazdym podatku, jak i dla kazdej
jednostki.
» w zakresie dochodow nieobjetych
Ordynacja podatkowa ewidencje stanowia
rozliczenia wg kontrahentéw
Ewidencja prowadzona zgodnie z klasyfikacja
podatkowa
222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia pobranych Technika
goz}}odow " przez Urzad Miasta i Gminy dochodow od jednostek komputerowa
udzetowyc budzetowych
223 Rozliczenie Stuzy do rozliczenia Urzedu Miasta i Gminy ze Technika
Wyd.atkow b srodkéw budzetowych przekazanych jednostkom na komputerowa
budzetowyc pokrycie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenie Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ w sposob Technika
dotacji zapewniajacy rozliczenie dotacji wedtug podmiotow, komputerowa
budzetowych ktérym udzielono dotacj¢ i wedtug przeznaczenia
oraz platnosci
z budzetu
srodkow
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europejskich
225 Rozrachunki z Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ odrgbnie dla: Technika
budzetami * podatku dochodowego od 0so6b fizycznych komputerowa
(wynagrodzenia z osobowego funduszu ptac),
* podatku dochodowego od 0so6b fizycznych
wynagradzanych z umow o dzieto, uméw zlecen
i innych naleznosci,
* z tytulu podatku VAT
226 Dtugoterminowe | Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ dla Technika
naleznosci dlugoterminowych nalezno$ci budzetowych komputerowa
budzetowe
229 Pozostate Prowadzone w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu Technika
rozrachunki nalezno$ci i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéow | komputerowa
publicznoprawne
231 Rozrachunki Prowadzona dla rozliczenia pracownikow oraz uméw Technika
z tytutu zlecen i o dzieto. komputerowa
wynagrodzen
234 Pozostate Prowadzona w sposob zapewniajacy ustalenie stanu Technika
rozrachunki nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi komputerowa
z pracownikami pracownikami wedtug tytutu rozrachunkéw. Ewidencja
szczegotowa:
234-1 zaliczki - do konta 130
234-2 pozyczki — do konta 135
234-3 potracenia
240 Pozostate Ewidencja szczegotowa prowadzona w sposob Technika
rozrachunki umozliwiajacy ustalenie rozrachunkdw, roszezen i komputerowa
rozliczen z poszczegolnych tytuldow i kont bankowych
245 Wplywy do Ewidencja wptaconych, a niewyjasnionych kwot Technika
wyjasnienie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. komputerowa
290 Odpisy Ewidencja odpisow aktualizujacych naleznosci Technika
aktualizujace watpliwe i odsetki od naleznos$ci przypisanych, ale komputerowa
naleznosci niezaplaconych
3 Materialy i towary
310 Materiaty Ewidencja wlasnych zapasow materiatdéw w podziale Technika
opal i paliwo komputerowa
4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja Ewidencja naliczonych odpiséw amortyzacyjnych Technika reczna
dokonywana jednorazowo za okres catego roku (karty) oraz
technika
komputerowa
401 Zuzycie Ewidencja kosztow zuzycia materiatow i energii na cele | Technika
materialow dziatalno$ci podstawowej i ogdlnego zarzadu komputerowa
i energii
402 Ustugi obce Ewidencja kosztow z tytutu ustug obcych Technika
wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej komputerowa
403 Podatki i optaty Ewidencja kosztow z tytutu podatkow oraz optat o Technika
charakterze podatkowym komputerowa
404 Wynagrodzenia Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowe;j z tytutu Technika
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami komputerowa
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy 0
prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami
405 Ubezpieczenia Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu Technika
spoteczne roéznego rodzaju $§wiadczen na rzecz pracownikow i komputerowa

Id: 06E32190-298A-4555-A3F4-2420C9D0D64E. Podpisany

Strona 13




i inne 0s0b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
$wiadczenia prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sa
zaliczane do wynagrodzen

409 Pozostate koszty | Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie | Technika
rodzajowe kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405 komputerowa

410 Inne $wiadczenia | Ewidencja specyficznych kosztow podstawowej Technika
finansowe dziatalno$ci operacyjnej . (koszty §wiadczen dla osob komputerowa
z budzetu fizycznych innych niz pracownicy).

411 Pozostate Ewidencja zobowiazan sektora finansow publicznych w | Technika
obcigZzenia stosunku do innych instytucji i organizacji. komputerowa

490 Rozliczenia Ewidencja kosztéw rozliczanych w czasie Technika
kosztow komputerowa

6 Produkty

640 Rozliczenia Ewidencja kosztow przysztych okresow (rozliczenia Technika
miedzyokresowe | Czynne) oraz rezerw na wydatki przysztych okreséw komputerowa
kosztow (rozliczenia bierne)

7 Przychody, dochody i koszty

720 Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca wyodrebnienie Technika
z tytutu przychodow z tytulu poszczegdlnych dochodow komputerowa
dochodéw budzetowych
budzetowych

750 Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca wyodr¢bnienie Technika
finansowe przychodow finansowych nie stanowigcych dochodow komputerowa

budzetowych

751 Koszty Ewidencja szczegbtowa zapewniajaca wyodrgbnienie Technika
finansowe poszczegodlnych kosztéw operacji finansowych - komputerowa

zarachowane odsetki od pozyczek 1 odsetki za zwloke
od zobowigzan

760 Pozostate Ewidencja prowadzona dla przychodéw z wynajmu Technika
przychody wiasnych $rodkéw trwatych, ze Ztomowania zapaséw komputerowa
operacyjne aktywow obrotowych a takze przychody ze sprzedazy

materialow, srodkoéw trwalych, odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i
grzywny

770 Zyski Ewidencja dodatnich skutkow nadzwyczajnych zdarzen, | Technika
nadzwyczajne niezwigzanych z ogélnym ryzykiem dziatalnosci komputerowa

operacyjnej

771 Straty Ewidencja ujemnych skutkow zdarzen nadzwyczajnych, | Technika
nadzwyczajne niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem prowadzenia komputerowa

dziatalno$ci operacyjnej
8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz Prowadzona jest w podziale wg rodzajow funduszy w Technika
jednostki celu sporzadzenia sprawozdania ,,zestawienie zmian w komputerowa

funduszu jednostki"

810 Dotacje Stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub Technika
budzetowe, rozliczone dotacji przekazanych z budzetu, warto$¢ z komputerowa
platnosci platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za
z budzetu rozliczone, rownowarto$¢ wydatkow dokonanych na
srodkow finansowanie ich inwestycji
europejskich oraz
srodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy Ewidencja szczegotowa zapewniajaca ustalenie rezerw Ewidencj¢
i rozliczenia oraz poszczeg6lnych tytulow rozliczen szczegOtowa
mi¢dzyokresowe | migdzyokresowych przychodow stanowi konto
przychodow 226

,Dhugoterminowe
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naleznosci
budzetowe" oraz
poszczegodlne
tytuly rezerw
przy
zastosowaniu
techniki
komputerowej
851 Zaktadowy Ewidencja prowadzona jest w sposob umozliwiajacy Technika
Fundusz ustalenie zwigkszenia, zmniejszenia oraz stanu komputerowa
Swiadczen funduszu
Socjalnych
860 Wynik Prowadzona jest odrgbnie dla powstatych strat i Technika
finansowy zyskow nadzwyczajnych oraz dla wyniku finansowego komputerowa
jednostki

Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenie Ewidencja kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami
miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

980 Plan finansowy wydatkow Ewidencja planu wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow budzetowych oraz
budzetowych jego korekt

981 Plan finansowy Ewidencja planu niewygasajacych wydatkow oraz rownowarto$¢ zrealizowanych
niewygasajacych wydatkow | wydatkow obciazajacych ten plan, a takze czgsci niezrealizowanej lub wygastej

998 Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych, ujetych w planie
budzetowych roku finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego; Ewidencja
biezacego prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

999 Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat;
budzetowych przyszlych lat | Ewidencja szczegdtowa prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej

D. ZASADY FUNKCJONOWANIA

KONT DLA URZEDU MIASTA

I GMINY DOBRZYN NAD WISEA

1. Konta bilansowe Zespét 0 ,,Majatek trwaly”

Konta zespolu 0,,Majatek trwaly" stuza do ewidencji:

a) rzeczowego majatku trwatego,

b) warto$ci niematerialnych i prawnych,

) finansowego majatku trwalego,

d) umorzenia majatku,

e) srodkow trwatych w budowie (inwestycji)
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Konto 011 ,,Srodki trwale"

Konto 011 shuizy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw

trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu

na koncie 013. Wyodrebnia si¢ konto 011 do projektow.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

1 wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére

ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci - w korespondencji z kontami:

Wn Ma  |Rodzaj operacji

011 080 |Zakup gotowych srodkow trwalych (w cenie nabycia)

011 080 |Zakonczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym
zakresie

011 080 zwigkszenie wartosci poczatkowej posiadanego
srodka trwatego o koszty ulepszenia

011 080 |warto$¢ ulepszen w obcych $rodkach trwatych,

011 800  |Przychody srodkoéw trwatych nowo ujawnionych

011 800  [Nieodptatne przejecie srodkow trwatych

011 240 |Przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych w wyniku inwentaryzacji

011 800 Zwigkszenia wartosci poczatkowe) sSrodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny

011 221 Przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz
\Y R B N € 1111
z tytulu zaplaty za zalegtosci podatkowe w formie niepienigzne;j (art. 66 § 1
pkt. 2 Ordynacji podatkowej)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci - w korespondencji z kontami:

Wn Ma |Rodzaj operacji
800 011 [Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji,
z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania
800 011 |Ujawnione niedobory $§rodkow trwatych
800 011 |Zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow §rodkow trwatych,
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b) ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
C) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych

w warto$ci poczatkowe;j.

Konto 013 ..Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwickszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych §rodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ,,$rodki trwate"
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalno$ci podstawowej jednostki lub dziatalno$ci
finansowo wyodrgbnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartoSci w miesigcu
wydania do uzywania. Do $rodkéw tych nalezg $rodki trwale o okresie uzytkowania
dtuzszym niz rok: bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jak; meble, dywany oraz maszyny
biurowe i inne.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma konta 013
zmniejszenia stanu poczatkowego pozostatych s$rodkow trwatych znajdujacych sie
w uzywaniu. Umorzenia pozostatych §rodkow trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych".

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

013 101,201, |Pozostate $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub
080 |inwestycji(pierwsze wyposazenie obiektow inwestycyjnych)
013 240  |Nadwyzki §rodkdw trwalych w uzywaniu
013 072 |Nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkdw trwatych
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Na stronie Ma konta 013 ujmuje siew szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn [Ma [Rodzaj operacji

072 | 013 |Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia
z ewidencji syntetycznej

240 | 013 |Ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu (rownocze$nie nalezy
wyksiggowac umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej i ilosci poszczegdlnych pozostatych srodkoéw trwatych oddanych do uzywania

oraz osob lub komoérek organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢ pozostate srodki trwale.

Dla pozostatych $§rodkéw trwalych powyzej prowadzona jest ewidencja iloSciowo-

wartosciowa.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa objetych

ewidencja ksiggowa pozostatych srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 020..Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoSci poczatkowej

wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn |Ma Rodzaj operacji
020 | 101,201 {Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych

020 | 080 |[Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku

z zakonczeniem inwestycji

020 800, [Nieodptlatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych
020 240 [Nadwyzki inwentaryzacyjne warto$ci niematerialnych i prawnych
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Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma |Rodzaj operacji
071,072 | 020 |Rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych

240 020 |Niedobor wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow

lub os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

W celu wyodrebnienia warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci poczatkowej powyzej
3500,00 zt wyodrgbnia si¢ konto 020-021 ,WartoSci niematerialne i prawne”
(w korespondencji z kontem 071), natomiast dla wartosci nizszych, ktore podlegaja
jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia, wyodrebnia si¢ konto 020-022 ,,Pozostale

wartoS$ci niematerialne i prawne” (w korespondencji z kontem 071).

Konto 071 ..Umorzenie Srodkéow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stluzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych oraz
warto§ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja".

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn konta 071
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej S$rodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn |Ma Rodzaj operacji
071 |011,020- |Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow
021 trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji

071 800 [Urzedowe zmnie%lszenie wartos$cl umorzenia na skutek zmniejszenia wartosci
srodkoéw trwatych w wyniku aktualizacji
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegélnosci (w korespondencji z kontami):

Whn Ma |[Rodzaj operacji

400 071 [Odpisy umorzeniowe podstawowych srodkow trwatych oraz podstawowych
Wgrtoéckl' niematerialnych i prawnych zwiazanych z wykonywana, dziatalnos$cig
jednostki

011,020 071 |Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej
jednostki lub zaktadu budzetowego srodkoéw trwatych oraz warto$ci
-021 niematerialnych i prawnych

800 | 071 |Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku aktualizacjg wartosci
poczatkowej podstawowych srodkow trwalych podlegajacych stopniowemu
umarzaniu

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych do kont 011
1 020. Do kont 011, 021 1 071 prowadzi si¢ wspdlng ewidencje szczegdétowa. Konto 071
moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci podstawowych §rodkow

trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072..Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych""

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej
wysoko$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest

w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw 1 wyposazenia".

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwi¢kszenia, a na stronie Wn konta 072
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych s$rodkéw trwatych oraz

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn |Ma Rodzaj operacji

072 |013,020- [Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow trwatych
022, 240 |oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych
z tytutu likwidacii, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, niedoboru lub
szkody, wytaczenia z ewidencji ksiegowej 1losciowo-wartosciowe;.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci (w korespondencji):

Whn Ma |Rodzaj operacji

401 072 |Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkow
trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych 1 prawnych wiaczonych
do ewidencji ksiegowej, sfinansowanych ze Srodkéw na wydatki biezace lub
otrzymanych nieodptatnie
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013,020-| 072 |Dotychczasowe umorzenie pozostatych Srodkow trwatych oraz wartosci
022 niematerialnych i prawnych otrzymangch na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

800 072 |Umorzenie pozostatych Srodkow trwatych, otrzymanych jako pierwsze
Wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze Srodkdéw na inwestycije

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;]
pozostalych §rodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych 1 prawnych

umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080..Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania kosztow

inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

WN MA Rodzaj operacji
080 101, 130, |[Poniesione koszty dotyczace inwestycji
201, 240

Poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu lecz

080 101, 130, jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz
201,240 |- . : .
innych przedmiotow zakupionych od kontrahentow
Poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa,
101, 130, . . e ,
080 rozbudowa, rekonstrukcje, adaptacja lub modernizacja), ktore
201, 240 . . ! L .,
powoduja zwigkszenie warto$ci uzytkowej srodka trwalego
080 201 240 Zakup od innych jednostek §rodkéw trwatych w budowie lub

obiektow wymagajacych ulepszenia

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegblnosci:

WN MA Rodzaj operacji
Przyjecie do uzywania Srodkow trwatych oraz wartosci
011, 013, 020 080 niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji

011 080 Rozliczenie kosztéw ulepszenia wiasnych §rodkow trwatych
800 080 Nieodptatnie przekazanych Srodkow trwatych
w budowie

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwalych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna
zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszcze-

golnych obiektow $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.
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Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Do kazdej inwestycji tworzy si¢ konto 080 z odpowiednim kodem, np. 080-1 ,Nazwa

inwestycji”.

Zespot 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytoéw w krajowych i zagranicznych §rodkach pieni¢znych,
5) innych krajowych i1 zagranicznych $rodkow pienigznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany s$rodkéw

pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw warto§ciowych.

Konto 101 ..Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotdwki znajdujacej si¢ w kasie
Urzegdu Miasta 1 Gminy

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma konta 101 rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,

3) z podzialem na poszczegolne waluty obce,

4) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

lWn [Ma |Rodzaj operacji
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101 | 130,135,
139, 141

Podjecie gotowki z banku do kasy - czek

101 | 139,141

Wplywy srodkéw pieni¢znych z innych rachunkow i srodkéw pienigznych
w drodze

101 | 201,221,
231,234,
240,
310,401-
411
i inne
wlasciwe
konta

Whlaty z tytutu nalezno$ci uje¢tych na kontach rozrachunkowych oraz
pozostale wptaty

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

141

101

Odprowadzenie do banku pobranej gotowki

201, 221,
231, 234,

240,
310,401-

411 i inne
wlasciwe
konta

101

Wyptaty z kasy

Konto 130..Rachunek biezacy jednostki budzetowej"

W systemie komputerowym zastosowano podzial konta podstawowego ,,130” na:

130 — W Wydatki
130 — D Dochody
130 - V Podatek VAT

Konto ,,130” wyodrebnia si¢ na poszczegodlne programy i projekty, konta pomocnicze oraz

ptatnos¢ masowa.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku

bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkow 1 dochodéw (wpltywow)

budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych z tytutu:

1) zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddéw budzetowych - ewidencja

szczegdbtowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych -
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w korespondencji z kontem 101, 141, 221, 222, 720, 750 lub innym wtasciwym

kontem,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej,
w tym rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych - ewidencja
szczegblowa prowadzona wedtlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych

- w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2, 3,4, 7 lub 8§,
2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 223,
3) okresowe przelewy $rodkow budzetowych do dysponentow nizszego stopnia (ewidencja

szczegdlowa wedlug dysponentow, ktorym przelano $rodki budzetowe), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanych
w oparciu o wyciagi bankowe, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow

miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapisoOw, zwrotow nadptat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny

(czerwony) po obu stronach konta.

Konto 135..Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia'

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow na rachunki bankowe
w korespondencji z kontami 141, 234, 240, 851, a na stronie Ma konta 135 - wyptaty
srodkoéw z rachunkow bankowych w korespondencji z kontami 141, 234, 240, 851.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $srodkow funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych

na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139..Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pieni¢znych wydzielonych

na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
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W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotdow na wyodrgbnionych

rachunkach bankowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wyltacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia

jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pienigznych

z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty Srodkoéw pienieznych dokonane z wydzielonych

rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych

srodkow na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ..Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, a w szczegdlnosci
akcji, udziatow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonych w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

4) warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym

osobom za nie odpowiedzialnym.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 141 ..Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji $§rodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn tego konta
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ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, ptatnosci bezgotowkowych a na
stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze

ewidencjonowane sg na biezgco.
Wyodrebnia si¢ konto ,,141”*:

141 — Srodki pieniezne w drodze

141D — Srodki pieniezne w drodze — KASA
141K — Ptatnos$¢ kartg

141V — VAT Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 ,,Rozrachunki i roszczenia"

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych

rozrachunkow i roszczen.

Konta tego zespotu stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych

z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczeg6lnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedlug kontrahentow oraz, je$li dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedlug

poszczegbdlnych walut.

Konto 201 ..Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami'"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot 1 ustug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201
nie uyjmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych,

ktore uymowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz sptat¢ i1 zmniejszenie nalezno$ci

1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

naleznos$ci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.
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Gdy wymaga tego realizowany projekt, wyodrgbnia si¢ konto 201 z kodem zadania. Konto
201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i1 roszczen a saldo Ma - stan

zobowigzan.

221 ..Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, niezaleznie
od tego, ktora jednostka je pobiera oraz niezaleznie od roku, na ktory planowana jest

realizacja naleznoSci.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty

nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz

odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez organ
podatkowy. Zapisy z tego tytulu sg dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych,

na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglo$ci i nadptaty).

Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikow i podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.
Konto szczegotowe prowadzi si¢ dla kazdego podatnika - odrebne konto w kazdym podatku.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat

W dochodach budzetowych.

Wyodrebnia si¢ konta ,,221”:

221G0O — Gospodarka odpadami (ptatno$¢ masowa)
2210D — Odsetki

221WK — Gospodarka wodno-kanalizacyjna

Konto 222..Rozliczenie dochodow budzetowych'"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa

dochodow budzetowych.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ wptywy dochodow budzetowych od jednostek.
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Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodow

budzetowych, od jednostek.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie na konto 800.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow

budzetowych sg uyymowane na koncie 221.

Konto 223 ..Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa

wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ okresowe przelewy srodkow budzetowych dla jednostek.

Na stronie Ma ksieguje si¢ ksieguje si¢ zwrot niewykorzystanych $rodkéw budzetowych
danego roku od jednostek. Analitycznie koto 223 prowadzi si¢ na kazda jednostke

organizacyjng oraz oddzielnie na fundusz alkoholowy.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie na konto 800.

Konto 224 ..Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu S$rodkow

europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych.

Typowe zapisy na koncie 224:

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Whn Ma
1. Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
2. Uznanie dotacji za rozliczone 810 224
3. |Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224
4, Przypis dotacji do zwrotu 221 750
5. |Zwrot dotacji w roku nastepnym 130 221

Konto 225..Rozrachunkiz budzetami'"

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

Konto 225 - podatek dochodowy pracownikéw (PIT 4)

Konto 225 - podatek dochodowy - umowy zlecenia, o dzielo itp.
Konto 225 - podatek VAT

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
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podatkow- podatek dochodowy od osob fizycznych, podatek VAT i wynikajacych
z funkcji ptatnika potragcen na podatek dochodowy od o0sob fizycznych. Konto dotyczace
VAT-u podzielone jest na VAT-1 naliczony, VAT-2 nalezny oraz VAT — 3 rozliczenie
z US.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma

konta 225 zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdotlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkoéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa satda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan

zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 ..Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,

2) przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w kore-

spondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty nalezne;j
na dany rok. Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢
dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegolowa do

konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci.

Konto 229..Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma konta 229 - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytulu

rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

stanu naleznosci 1 zobowigzan wedtug tytuldéw rozrachunkéw oraz podmiotdéw, z ktorymi
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dokonywane sg rozliczenia.

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

stan zobowiazan.

W celu rozgraniczenia rozrachunkow w Urzedzie Miasta i Gminy podzielono konto na: 229-1
,UMIiG” (rozliczenia z pracownikami); 229-2 ,MGOPS” (rozliczenia zwigzane z pomoca

spoteczng); 229-3 ,,Umowy zlecenia” oraz 229-PFRON.

Konto 231 ..Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami Urzgdu Miasta i Gminy oraz
innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci nalezno$ci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty lub straty nadzwyczajne,
2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,
5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.

Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegdlowa ewidencje¢ wynagrodzen poszczegdlnych

pracownikow i innych 0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.

Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen

zasitkow, emerytur, rent oraz podatkow obcigzajacych pracownika.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan z tytulu wynagrodzen.
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Konto 234..Pozostale rozrachunki z pracownikami'"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,

2) zwrot wydatkow dokonanych ze $rodkéw wilasnych pracownika, a zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki,

3) obcigzenia za odplatne §wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

4) naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

5) nalezno$ci z tytutu niedoborow i szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika,

6) zaptacone zobowigzania wobec pracownika,

7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytulu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wptaty naleznosci od pracownikow,

2) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkow pieni¢znych

4) Inne zobowigzania (komornik).

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich

rozliczenia wedlug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug

rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 234 dzieli si¢ na: 234-1 ,,Zaliczki”, powigzanym z kontem 130, 234-2 , Pozyczki”,

powigzanym z kontem 135 oraz 234-3 ,,Potracenia”.

Konto 240,.Pozostale rozrachunki''

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz

zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoborow
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i szkdd. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju

rozliczen, a takze krotko 1 dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a w szczegolnosci: wyptaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktére ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,,Pozostate rozrachunki
z pracownikiem", splaty zaciagnigtych pozyczek, wyptaty sum na zlecenie, sum
depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach
majatkowych, btedy i korekty w wyciggach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie

przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen, a w szczegolnosci: splaty udzielonych pozyczek, wptywy zaciggnigtych
pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w skladnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkdéd w sktadnikach majatkowych,
btedy i korekty w wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych 1 sktadki na ubezpieczenia spoteczne, odpisanie

naleznos$ci umorzonych, nieistotnych, zasagdzonych lub oddalonych roszczen spornych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie

rozrachunkow, roszczen 1 rozliczen z poszczegdlnych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci i1 roszczen, a saldo Ma

stan zobowigzan.

Konto 245 ..Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn kota 245 ksigguje si¢ przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto

oraz zwrot kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ z szczegdlno$ci kwoty niewyjasnionych wpfat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290..0dpisy aktualizujace naleznosci'

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwych.
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Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
nalezno$ci. Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie warto$ci odpisoOw

aktualizujacych naleznosci w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne".
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespot 3 ,Materialy i towary"

Konta zespotu 3,,Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapasow materiatdéw-konto 310 oraz
rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug — konto 300. Na koncie 310 prowadzi si¢
ewidencje zapasow materiatow znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych jednostki
w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem odnoszone sg w koszty
w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialdw na koncie

310 wycenia si¢ wedtug cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktérym powierzono piecz¢ nad
nimi, a w odniesieniu do zapas6w materialdéw 1 towaréw objetych ewidencja ilosciowo-

warto§ciowa - takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 310..Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatlow, w tym takze opakowan i odpadkow,

znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 uymuje si¢ zwiekszenie ilosci 1 warto$ci stanu zapasOw materiatow,

a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatow, w cenach

zakupu czy nabycia.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajowi ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow
finansowych - zgodnie z odregbnymi przepisami - z funduszy celowych i innych kosztow
inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat

nadzwyczajnych. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
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powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Ewidencje¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi¢ nalezy wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowe;.

Konto 400 ., Amortyzacja"

Konto 400 stluzy do ewidencji kosztow amortyzacji od S$rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo

wedhug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne do konta 071, a na
stronie Ma ewentualne zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych (071), a takze przeniesienie

pod data ostatniego dnia roku salda konta na wynik finansowy (860).

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.

Konto 401 ..Zuzycie materialdow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materiatdw 1 wyposazenia oraz energii ponoszonych

w podstawowej dziatalno$ci operacyjnej, a takze pomocniczej i ogdlnego zarzadu jednostki.

Na tym koncie ujmuje si¢ takze réwnowarto§¢ umorzenia skladnikow, ktore podlegaja
umorzeniu w pelnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania do uzywania (Wn 401 Ma
072).

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatdw i energii.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow 1 energii.

Na dzien bilansowy salda poniesionych w ciaggu roku kosztéw zuzycia materiatow i energii
przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiadaé¢ kosztom kwalifikowanym

w paragrafach: 4210, 4220, 4230, 4240, 4260. W rachunku zyskow i strat warto$¢ konta 401

wykazuje si¢ w kosztach dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.11.

Konto 402 ..Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ushug obcych wykonywanych na rzecz
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dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug obcych, a na stronie

Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow.

Na dzien bilansowy wartos¢ poniesionych kosztow ustug obcych przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach: 4270, 4280, 4300, 4350, 4360, 4370, 4380, 4390, 4400. W rachunku zyskow
i strat warto$¢ konta 402 wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.111.
Konto 403 ..Podatki i oplaty"

Konto 403 sluzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw podatkéw oraz optat

o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej i skarbowe;j.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu podatkéw i optat,
a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw z tych tytutéw. Na dzien bilansowy

poniesione koszty przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:
4430, 4480, 4490, 4500, 4510, 4520, 4530. W rachunku zyskow i strat warto$¢ konta 403
wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.I1V.

Konto 404 ..Wy nagrodzenia'"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnos$ci podstawowej, tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwot¢ wynagrodzenia brutto naleznego
pracownikom i innym osobom fizycznym.

Na stronie Ma tego konta ksieguje si¢ korekty uprzednio ujetych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmujg paragrafy: 4010, 4040, 4090, 4100, 4170.
W rachunku zyskow i strat warto§¢ konta 404 ykazuje si¢ w kosztach dziatalno$ci

operacyjnej w poz. B.V.

Konto 405 ..Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia'"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
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$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o prace¢, umowy o dzieto 1 innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz $wiadczen na rzecz pracownikoéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na dzien bilansowy koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen przenosi si¢ na

konto 860.

Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedtug paragrafow: 3020, 4110, 4120, 4140, 4280, 4440,
4700. W rachunku zyskow i strat warto$¢ konta 405 wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci

operacyjnej w poz. B.VI.

Konto 409 ,,Pozostale koszty operacvjne”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostalych kosztow dziatalno$ci podstawowe;.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty krajowych
1 zagranicznych podrdzy stuzbowych pracownikéw, koszty ubezpieczen majatkowych
1 osobowych, odprawy z tytulu wypadkdéw przy pracy, koszty reprezentacji 1 reklamy,
np. ogtoszen w roznych $rodkach przekazu. Na stronie Ma konta 409 ksigguje si¢

zmniejszenie kosztow. Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty wedtug paragrafow: 3000, 3020, 4300, 4410, 4420, 4430,
4540, 4610.

W rachunku zyskow i strat wartos¢ konta 409 wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci

operacyjnej w poz. B.VII.

Konto 410 ..Inne Swiadczenia finansowe z budzetu”

Konto 410 shuizy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnos$ci
operacyjnej jednostki budzetowej. Utworzenie tego konta potrzebne jest w celu ewidencji

kosztow prezentowanych w pozycji B. I X rachunku zyskow 1 strat.

Na stronie Wn konta 410 ksieguje si¢ koszty swiadczen spotecznych (zasitki, stypendia)

wyptacanych w formie pienigznej i rzeczowe dla 0sob fizycznych innych niz pracownicy
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jednostki, diety i koszty przejazdu radnych.

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ zmniejszenie uprzednio uj¢tych kosztow. Na dzien

bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Na koncie 410 ujmuje si¢ koszty wedlug paragrafow: 3030, 3110, 3210, 3240, 3250, 3260,
4130, 4290, 4300.

Konto 411 ..Pozostale obciazenia”

Konto 411 shuzy do ewidencji kosztéw, ktore nie dotyczg bezposrednio dziatalnosci

samego urzedu, lecz odnoszg si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego jako catosci.

Utworzenie tego konta potrzebne jest w celu ewidencji kosztéw prezentowanych

w pozycji B. X rachunku zyskow i strat.

Na stronie Wn ksig¢guje si¢ koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan
sektora finansow publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji,
a w szczegllno$ci: wplaty na rzecz izb rolniczych, wptaty gmin na rzecz innych j. s. t. ,
zwigzkow gmin, wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa, zwroty

dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych.
Na stronie Ma konta 411 ksi¢guje si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow.
Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Na koncie 411 ujmuje si¢ koszty wedtug paragrafow: 2850, 2900, 2910, 2930, 2940, 2960,
2970, 4160, 4560, 4590, 4600.

Konto 490 ..Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespotu 5 ,,Koszty wedtug typow
dziatalnosci 1 ich rozliczenie” stuzy do ujgcia:

1) w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow” kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore ujete byly na koncie 4000, 4010,
4002, 4030, 4040, 4050, 4090, 4100, 4110 w wartosci poniesionej,

2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,

w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,

3) kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztoéw niewliczanych do sprzedanych
produktow i towardéw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty

zakupu i sprzedazy towarow i materialow ujete na kontach 730 1 760.
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Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapaséw produktéw gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczen miedzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu
na poczatek roku. Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.
Do konta 490 prowadzona jest analityka.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszt wilasny sprzedanych produktéw odpowiadajacy
rzeczywistym kosztom wytworzenia sprzedanych produktow, w korespondencji z wtasciwym
kontem zespotu 7, oraz koszty niewliczane do wartosci produktow, lecz obcigzajace wynik
finansowy danego okresu zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych w korespondencji
z kontem 640.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411 1 niepodlegajace rozliczeniu w czasie,
w korespondencji z wiasciwym kontem zespotu 5 oraz przypadajace na przyszie okresy w
korespondencji z kontem 640 w korespondencji z kontem 760 przychody ze sprzedazy
wewngetrznej produktow oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow spowodowane

w szczegllnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Zespot 6 - ,,Produkty”
Konta zespotu 6 ‘Produkty” stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ..Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktdre podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczeh migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione W oKresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz

zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
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poprzednich

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji przychodow i kosztow ich
uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towardow, przychodéw 1 kosztow operacji
finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, a takze podatkow
nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych, ktéore wptywaja na wynik

finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie

do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych, do ktérych
zalicza si¢: podatki, sktadki, oplaty i inne.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie
Ma przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegoétowa prowadzona do tego
konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug

pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegdtowa do podatkowych i nie podatkowych dochodéow budzetowych
prowadzona jest wedlug zasad ksiegowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody
z tytulu dochodéw budzetowych na stron¢ Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda. W rachunku zyskéw 1 strat przychody z tytulu dochodow budzetowych
wykazywane sa w poz. A.VI.

Wyodrebnia si¢ konto 720D ,,Rozchody z tytulu dochodéw budzetowych”, na ktorych

ewidencjonuje si¢ wplyw subwencji 1 dotacji.

Konto 750 ..Przychody finansowe"

stronie Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw

i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
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czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznos$ci
1 dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegotowa do tego konta powinna by¢ prowadzona
w sposob umozliwiajacy wyodrgbnienie przychodow finansowych z tytutu udzialéw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za

zwtloke od naleznosci.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma

konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskoéw i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje si¢

w grupie G.

Konto 751 ..Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji
1 papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i1 pozyczek, odsetki
za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papieréw wartoSciowych, ujemne roéznice

kursowe z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w trakcie realizacji.

Ewidencja szczegotowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow

operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone
Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. Wyodrebnia si¢ konto 751-1
,Odsetki od kredytow i pozyczek™ oraz 751-2 ,,Pozostate koszty”

W rachunku zyskow 1 strat koszty uymowane na koncie 750 wykazuje si¢ w grupie H.

Konto 760 .,Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji

na kontach 720 i 750.
W szczego6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialdow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

1 inwestycji w jednostkach budzetowych,
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3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny

1 nicodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,
4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860 pozostale przychody

operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskoéw i strat przychody ujmowane na koncie 760 wykazuje si¢ w poz. D.II1.

Konto 761 .,Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia

operacyjng jednostki.

W szczegolnoscei na stronie Wn konta 761 ksigguje sig:

1) koszty osiagniecia pozostatych przychodow operacyjnych w wartosci cen zakupu lub
nabycia materialow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza siew szczeg6élnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od nalezno$ci,
koszty postgpowania spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki
obrotowe.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne
w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskow 1 strat pozostate koszty operacyjne, z wyjatkiem kosztow bezposrednio

zwigzanych ze sprzedaza niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje si¢ w poz. E.l1

Konto 770 ..Zvski nadzwyczajne"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéow finansowych zdarzen nadzwyczajnych,
trudnych do przewidzenia, nast¢pujacych poza dzialalno$cia operacyjng jednostki

1 niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczegolnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane na skutek zdarzen losowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia (korekty)

uprzednio zaewidencjonowanych zyskow nadzwyczajnych.

Id: 06E32190-298A-4555-A3F4-2420C9D0D64E. Podpisany Strona 41



Na koniec roku obrotowego, pod datg ostatniego dnia przenosi si¢ zyski nadzwyczajne

na stron¢ Ma konta 860.

Konto 771 ..Straty nadzwyczajne"

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych,
trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalno$Scia operacyjng jednostki

1 niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a W Szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia, nast¢pujgcymi poza
dzialalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ksieguje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz

dotacji z budzetu.

Konto 800 ..Fundusz jednostki"

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800
jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastegpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,

straty bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data  sprawozdania  budzetowego,  zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222,

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) réznice z aktualizacji Srodkoéw trwatych,

5) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwalych
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I inwestycji,
6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksi¢gowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod data  sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych z konta 223,

3) wplyw dotacji i sSrodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roéznice z aktualizacji srodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie §rodkow trwatych i inwestycji,

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa, aby zapewni¢ mozliwo$¢

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktoére oznacza stan funduszu jednostki.

Prowadzi si¢ analityke konta; 800-1 ,,Fundusz inwestycyjny”, 800-2 ,,Fundusz $rodkow

trwatych”, 800-3 ,,Umorzenie srodkow trwatych”, 800-4 ,,Fundusz srodkéw obrotowych”.

Konto 810 ..Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidenc;ji:

1) dotacji przekazywanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224,
2) rownowarto$ci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu

na finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$§¢ $rodkéw budzetowych

wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800,,Fundusz jednostki".

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktorym dotacje
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przekazano i przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ..Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych

rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie

Whn konta 840 ich zmniejszenie bagdz rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i1 zwigkszenie rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie

do przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutow oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen

migdzyokresowych przychodow.

W Urze¢dzie Miasta na koncie 840 ewidencjonowane sg w szczegdlno$ci naleznosci
przysztych okresow z tytutu sprzedazy ratalnej nieruchomos$ci w korespondencji z kontem
226.

Konto 851 ..Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnvch"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135,,Rachunki $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosztow 1 przychodoéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
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1) stanu zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem

wedhug zrodet zwickszen i kierunkoéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegolne

rodzaje dziatalno$ci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 ..Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 410, 411.

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu

na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

3) wartos$¢ sprzedanych materiatow w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem
760,

4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

3) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn - stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data

przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 976 ..Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Jednostki samodzielnie ustalajg zakres i zasady ewidencji na koncie 976, respektujac przepisy
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§ 19 ust. 2 1 § 20 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. po zmianach
wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2012 r., ktére stanowia,
ze: ,,Wylaczenia wzajemnych rozliczen (...) dotycza w szczego6lnosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych migdzy jednostkami, o ktérych
mowa w ust. 17.

Ponadto w§ 20 ust. 4 podano, ze sporzadzajgc sprawozdanie finansowe, jednostka samorzadu
terytorialnego przedstawia w informacji uzupelniajacej do tego sprawozdania dane
0 wysokosci srodkow na $wiadczenia pracownicze zabezpieczone w wieloletniej prognozie
finansowej jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzeniu tacznego sprawozdania finansowego, wiec
dotyczy¢ bedzie kilku odrgbnych spraw bedacych przedmiotem wylaczen przy sporzadzeniu
tacznego sprawozdania finansowego.

Nalezy prowadzi¢ ewidencje dla kazdego przedmiotu wytaczen oddzielnie.

Wymieni¢ nalezy oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczen prowadzonych dla:

— przychodow i kosztow. Ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajagco przychody
i koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych s$wiadczen pomigdzy jednostkami objetymi
tacznym sprawozdaniem. Wytaczenia przychodéw i kosztoéw wzajemnych nie majg wpltywu
na wynik finansowy ustalony w tacznym sprawozdaniu finansowym, jednak wptywaja na
strukture przychodéw i kosztow w rachunku zyskéw i strat, wiec musza by¢ uwzglednione
wylaczenia z tego tytulu. Przychody uzyskane od jednostek objetych tacznym
sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych, musza by¢ réwne
kosztom w innych jednostkach. Ewidencja szczegdtowa do oddzielnych kont 976 dla
przychodow (ewidencja na stronie Ma) i kosztow (ewidencja na stronie Wn) powinna
dostarcza¢ informacji o strukturze przychoddéw 1 kosztow wedlug pozycji sprawozdania
finansowego,

— naleznosci i zobowiazania wzajemne ewidencjonuje si¢ oddzielnie w jednostkach
organizacyjnych. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan naleznosci i zobowigzan
niezaptaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od jednostek z grupy objetej tacznym
sprawozdaniem sa ewidencjonowane na stronie Wn konta 976 (wzajemne naleznosci),
natomiast na stronie Ma tego konta ksiggowa¢ nalezy zapisy o ich zaptacie. Saldo konta
bedzie oznaczatlo stan nalezno$ci do wytaczenia w sprawozdaniu tacznym.

Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.
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Typowe zapisy strony Wn konta 976

1. Naleznosci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkoéw
i decyzji administracyjnych.

Typowe zapisy strony Ma konta 976

1. Zaptata naleznosci.

2. Saldo naleznosci niezaptaconych na koniec roku.

— zyski zawarte w aktywach. Sprzedane przez jednostki organizacyjne innym jednostkom
organizacyjnym srodki trwate i materiaty sa obj¢te ewidencja na oddzielnych kontach 976
w jednostkach nabywajacych te sktadniki aktywow. Jednostki organizacyjne sprzedajgce
wymienione aktywa innym jednostkom objetym tym samym }gcznym sprawozdaniem
powinny przekaza¢ jednostkom nabywajacym informacj¢ o wielkosci zysku, jaki
zrealizowaly na sprzedazy $rodka trwatego lub materialdéw. Ewidencje pozabilansowa
prowadzi si¢ na koncie 976, ksiegujac na stronie Ma konta zysk (ewidencja dla kazdego
nabytego sktadnika majatku prowadzona oddzielnie), natomiast na stronie Wn zmniejszenia
tego zysku o odpisy amortyzacyjne w tej czes$ci, ktora odpowiada warto$ci zysku
w catkowitej wartosci $rodka trwatego. W przypadku materiatdow odpisy zysku na koniec
kazdego roku prowadzone sa proporcjonalnie do wielkosci zmniejszenia zapaséw materiatow
nabytych od innej jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 976

1. Odpisy amortyzacyjne (przypadajace na zysk zawarty w aktywach) za kolejne lata
eksploatacji od srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nabytych od
innych jednostek organizacyjnych w kwocie proporcjonalnej do zysku zawartego w wartosci
sktadnika majatku).

2. Odpisy zysku przypadajace na zuzyte w danym roku materialy nabyte od innej jednostki
organizacyjnej.

Typowe zapisy strony Ma konta 976

1. Zysk zawarty w zakupionym od innej jednostki organizacyjnej srodku trwatym oraz
wartosciach niematerialnych i prawnych (ksiggowanie na dzien zakupu wedlug informacji
jednostki sprzedajacej).

2. Zysk zawarty w materiatach zakupionych od innej jednostki organizacyjnej (dotyczy tylko
materialdow stanowigcych zapas na koniec roku — ksiggowanie na dzien zakupu wedtug
informacji jednostki sprzedajacej).

— nieodplatnie przekazane §rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne pomiedzy
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jednostkami. Kazda jednostka ewidencjonuje sktadniki majatku trwatego przekazane innym

jednostkom objetym tgcznym sprawozdaniem w warto$ci netto przekazanych aktywow.

Konto 980..Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych oraz jego korekt

w Urzedzie Miasta i Gminy.

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

korekty (zwigkszenia ,,+", zmniejszenia ,,-"poprzez ksiggowania na PK).
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkow budzetowych (konto130),

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym

(uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach),

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 prowadzona jest w szczeg6lnosci planu finansowego

wydatkéw budzetowych. Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ..Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta

srodkoéw budzetowych.

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

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rOwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkow obcigzajacych
ten plan, a takze czg$¢ niezrealizowang lub wygastg planu. Na koniec roku nie powinno

wystepowac saldo.

Konto 998 ..Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego'

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

budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
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1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw

budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ..Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym. Na
stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub

plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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

budzetowych lat przysztych.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu

komputerowego AGEMA.

E. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BUDZETU
Konta bilansowe
Konto 133 ..Rachunek budzetu”

Konto 133 stuizy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy na tym koncie musza by¢ zgodne z zapisami ksiggowymi banku.
Wyodrebnia si¢ konto ,,133” do kont pomocniczych, do projektow 1 programéw oraz do
podatku VAT.

Na stronie Wn konta:

- wptyw $rodkéw na rachunek budzetu, dotacje z urzedu wojewoddzkiego 133/222
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- wptyw subwencji 133/222
- wplyw pozyczek 133/260
- wplyw kredytow 133/134
- wptyw $rodkow z budzetu JST na zadania realizowane na podstawie uméw, porozumien
133/222
- wplyw $rodkéw na rachunek bankowy z budzetu UE, $rodkéw zagranicznych ( nie ma
znaczenia czy umowa nakazuje utworzenie wydzielonego rachunku ) 133/222
- wptyw dochodow od urzedow skarbowych 133/224
- wptyw odsetek od srodkéw na rachunkach bankowych 133/222
Na stronie Ma konta:
- wydatki budzetu Urzedu Gminy 223/133
- przelew $rodkéw z budzetu dla jednostek budzetowych 223/133
- przelew dotacji dla instytucji kultury 223/133
- sptata pozyczek 260/133
- przekazanie $Srodkéw na r-k niewygasajacych wydatkow 135/133
- przekazanie srodkow na r-k lokat 135/133
Konto 134 ..Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciaggnietych na finansowanie budzetu.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu kredytow
zaciggnigtych na sfinansowanie budzetu. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 134
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedtug umow kredytowych.

W urzedzie gminy ksieguje si¢ odsetki od kredytéw na podstawie informacji przekazanych z
bankow. Tylko w przypadku, kiedy odsetki naliczone sg na dzien 31 grudnia a zaptacone po
1 stycznia nastgpnego roku, zarachowane zostaja na dzien 31 grudnia na kontach Wn 909 —
Ma 134. W chwili wykonania ptatnosci odsetek (nastepny rok kalendarzowy) stosuje si¢
ksiggowanie Wn 134 - Ma 909.

Konto 135 ..Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki”

Rachunek 135 shluzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw
na niewygasajace wydatki.

Na stronie Wn konta:

- wptyw $rodkéw pienieznych na rachunek §rodkow niewygasajacych 135/133

- wyplaty z rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki 225/135

- zwrot przez jednostke budzetowa niewykorzystanych srodkow na wydatki niewygasajace
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135/225
Konto 135 moze wykazywaé saldo strony Wn, ktére oznacza stan $rodkéw na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,srodki pieniezne w drodze”

- srodki pienigzne w drodze na koniec okresu sprawozdawczego:

a) z tytutu dochodéw budzetowych przelanych przez jednostki budzetowe 140/222

b) z tytutu zwrotu srodkow przez jednostki budzetowe 140/223

Srodki pieniezne w drodze, ksiggowane sa na przetomie okreséw sprawozdawczych
(kwartalnych). Wyodrebnia si¢ konto 1400 — Srodki pienigzne w drodze, 1400D — Srodki
pienigzne w drodze —kasa, 1400K — Srodki pienigzne w drodze —platno$¢ karta, 1400V-
srodki pieni¢zne w drodze —VAT.

Zespotl 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konto 222 ..Rozrachunki i rozliczenia”

Konto 222 stuzy do rozliczenia dochodow budzetowych.

Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych sprawozdaniem
w korespondencji z kontem 901.

Saldo Ma oznacza stan dochodow budzetowych lecz nieobjetych okresowym sprawozdaniem
w korespondencji z kontem 133.

Konto 223 ..Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do rozliczenia wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta oznacza stan $§rodkéw przelanych na r-ki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem
133. Saldo Ma konta okresla wydatki dokonane wynikajace z okresowego sprawozdania
w korespondencji z kontem 902.

Konto 224 ..Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami:

- otrzymanie wptat z tytutu dochodéw budzetu panstwa, dochodoéw z tytulu podatkéw i optat
z urzedow skarbowych 133/224

- naliczenie w grudniu naleznej za styczen nastgpnego roku, nieotrzymanej w grudniu dotacji
celowej, subwencji oswiatowej 224/909

- przypis naleznych podatkow, optat, udzialéw we wptywach dochodéw budzetu panstwa

na podstawie ztozonych przez US sprawozdan Rb-27 z wykonania planu dochodow

Id: 06E32190-298A-4555-A3F4-2420C9D0D64E. Podpisany Strona 51



Prowadzona jest analityka dla kazdego US i innych tytutow.
- rozliczenie podatku VAT ,,2240V”

Konto 225 ..Rozliczenie niewygasajacvch wydatkow”

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

1. Przelew $rodkoéw z budzetu do jednostki na realizacje wydatkéw niewygasajacych 225/135
2. Sprawozdanie Rb-28NW ztozone przez jednostki realizujgce wydatki niewygasajgce
( $rodki wykorzystane ).

3. Srodki niewykorzystane zwrdcono na rachunki $rodkéw na wydatki niewygasajace 135/225
Ewidencj¢ szczegotowa do konta prowadzi si¢ wg. stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami, jak do konta 222.

Konto 240 ..Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow
1. Zarachowanie omylek bankowych 133,134,135/240
2. Zarachowanie omytek bankowych 240/133,134,135

Konto 250 ..Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci finansowych z tytulu udzielonych pozyczek.

1. Udzielenie pozyczki z budzetu jednostki 250/133

2. Zarachowanie odsetek od pozyczek 133/909

3. Sptata udzielonych pozyczek z budzetu 133/250

4. Umorzenie cze¢sci udzielonej pozyczki 962/250

5. Zaptata odsetek 909/250, 133/222

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 250 prowadzi si¢ wg. podmiotéw 1 poszczegdlnych tytutow
naleznosci.

Konto 260 ..Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych z tytulu zaciagnietych pozyczek.
1. Wptyw pozyczki na rachunek bankowy 133/260

2. Umorzenie czgsci zaciagnigtej pozyczki 160/962

3. Wykup obligacji 260/133

4. Sprzedaz obligacji 133/260

Ewidencje szczegotowa do konta 260 prowadzi si¢ wg. zaciagnietych zobowigzan.

Konto 290”°0Odpisy aktualizujace naleznosci”

W budzecie jednostki samorzadu terytorialnego odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznos$ci
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tworzy si¢ na :

- naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu ( udzielone pozyczki )

- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w formie bezposrednich wptat
na rachunek budzetu

1. Odpisanie nie$ciggalnych, umorzonych i przedawnionych naleznos$ci z tytutu udzielonych
pozyczek do wysoko$ci uprzednio dokonanych odpisow aktualizujacych 290/250,

2. Odpisy aktualizujace naleznosci 962/290,

3. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek zaptaty naleznosci/ zapis rownoleglty Wn
133, Ma zespot 2 - 290/962,

3. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek umorzenia, nie§ciggni¢cia, przedawnienia
290/224,240,250.

Konto 901 ..Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jst.

1. Dochody pobrane przez jednostki budzetowe wg. sprawozdan budzetowych Rb-27
—222/901,

2. Przeniesienie salda konta 901 na ostatni dzien roku budzetowego 901/961.

Konto 902 ..Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

1. Zarachowanie wydatkéw na podstawie ztozonych przez jednostki sprawozdan o wydatkach
Rb-28s - 902/223,

2. Przeniesienie salda konta 902 na ostatni dzien roku budzetowego 961/902.

Konto 903 ..Niewykonane wydatki”

Konto 903 shuzy do ewidencji niewykorzystanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.

1. zarachowanie z koncem roku wydatkow niewykorzystanych zgodnie z zatwierdzonym
planem 903/904,

2. Przeksiggowanie salda niewygasajacych wydatkow na wynik danego roku 961/903.

Konto 904 ..Niewvgasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

1. Wielko$¢ wydatkéw niewygasajgcych zatwierdzonych do realizacji w nast¢pnych latach
903/904,

2. Przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe ( niewykorzystanej

czesci ) 904/901,
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3. Sprawozdanie jednostek realizujace wydatki niewygasajace ( kwoty faktycznie
wykorzystane Rb-28NW ) 904/225.

Konto 909 ..Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych:

- przypis w styczniu otrzymanych w grudniu dotacji, subwencji, ktére dotyczyly dochodéw
stycznia 909/222,

- przeksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek w umorzenie ich zaptaty ( umorzenie ),

- otrzymane w grudniu a zaliczane do dochodéw stycznia dotacje celowe, czg$¢ oswiatowa
subwencji ogdlnej 133/909,

- zaksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek 250/909,

Saldo strony Wn oznacza stan rozliczen migdzyokresowych kosztow, za$ saldo Ma stan
wymagalnych 1 otrzymanych w grudniu dochodéw budzetowych naleznych za styczen
nastgpnego roku oraz przychoddéw przypisanych, ktore w przysztych okresach spowoduja
wykonanie dochodow budzetowych.

Konto 960 ..Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat
ubiegtych.

1. Ujecie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,

a) deficytu budzetu za rok poprzedni 960/961

b) nadwyzki budzetu za rok poprzedni 961/960

2. Pod datg zatwierdzenia budzetu w roku nastgpnym przeksiggowanie wyniku na operacjach
nie kasowych:

a) ujemnego wyniku 960/962

b) dodatniego wyniku 962/960

Konto 961 ..Wynik wykonania budzetu”

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

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo strony Wn, oznaczajace stan deficytu
budzetu lub saldo strony Ma oznaczajace stan nadwyzki budzetu za dany rok.

1. Przeksiggowanie pod datg konca roku niewykorzystanych wydatkow 961/903,

2. Pod datg konca roku przeksiggowanie poniesionych wydatkow 961/902,

3. Pod data konca roku przeksiggowanie zrealizowanych dochodow 901/961,

4. Pod data zatwierdzenia budzetu w roku nastepnym przeksiggowanie:

a) nadwyzki budzetowej 961/960
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b) deficytu budzetowego 960/961

Konto 962 ..Wynik na pozostalych operacjach”

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

1. Roznice kursowe — ujemne od zaciggnigtych kredytow w walutach obcych 962/134

2. Umorzenie udzielonych pozyczek 962/250.
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr F.0050.14.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla

z dnia 10 marca 2021 r.

Zasady polityki rachunkowosci dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat, w tym
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
I. Zasady ogolne.
Ustala si¢ zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow 1 optat
realizowanych przez Urzad Miasta i Gminy. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkow
1 optat dotycza prowadzenia ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkoéw i optat
(przypisy, odpisy, wptaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan
1 likwidacje nadptat.
Il. Zadania w zakresie wymiaru oraz poboru podatkoéw i oplat:
1. Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdéw 1 zaliczen nadptat z tytulu podatkow 1 optat.
2. Kontrola terminowej wptaty nalezno$ci przez podatnikéw i inkasentow.
3. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow.
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze, zabezpieczenie zaleglosci
niesciggalnych wpisem hipoteki przymusowej w ksiedze wieczyste;.
Zwracanie 1 zaliczanie nadptat.
Rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentow.

Sporzadzanie sprawozdan.

N o g &

Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

I11. Przypisy i odpisy dokumentowane sq na podstawie:

1) deklaracji podatkowych,

2) decyzji,

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

4) polecenia ksiggowania ujmujacego przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace

dokonanie potracenia (art.65 Ordynacji podatkowej),
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6) dokumentow stwierdzajacych obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonatl zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktéry
obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat §rodkéw na rachunek bankowy
urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwiazku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej.
V. Obstuga kasowa podatkéw i oplat
1. Wplaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

a) bezposrednio w kasie urzedu Miasta i Gminy;

b) za posrednictwem poczty lub banku;

C) za po$rednictwem inkasenta.
2. Wptaty od podatnikéw przyjmuje kasjer zatrudniony w urzgdzie Miasta i Gminy

a) wplaty gotowkowe;

b) wplaty bezgotowkowe (ptatnosc¢ kartg).
3. Pokwitowania wystawiane z zastosowaniem systemu komputerowego (program RADIX).
Przy platnos$ciach bezgotowkowych wydruk z terminala, potwierdzajacy wplate.
4. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy a kopi¢ przekazuje si¢ do ksiegowosci wraz
z raportem kasowym.
5. Pokwitowanie wadliwe sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji
»anulowano” oraz podpisu kasjera 1 wpina si¢ pod kopie raportu kasowego z danego dnia lub
do teczki ,,Anulowane”.
6. Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa.
V. Wplaty podatku za posrednictwem banku:
1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane, badane 1 wg tytutu
zarachowane na odpowiedni rodzaj podatku oraz opfaty.
2. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z r6znych przyczyn nie moga by¢ zaliczone
na wlasciwg nalezno$¢ budzetows, ksieguje si¢ przejsciowo do wplywow do wyjasnienia,
ujmujac na odpowiednim koncie ksiggowym.
3. Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.
4. Podstawg przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie

Ksiggowania.
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5. Wpltywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak
niz do dnia sporzadzenia sprawozdania.
V1. Wplaty podatku za posrednictwem inkasenta:
1. Rada Miejska na podstawie upowaznien wynikajacych z wlasciwych ustaw moze zarzadzic¢
pobor podatkow i oplat oraz naleznosci pienigznych pobieranych w formie facznego
zobowigzania pieni¢znego w drodze inkasa okreslajace inkasentow oraz wysokos$¢
wynagrodzenia za inkaso.
2. Kwitariusze dla kazdej wsi wydaje inspektor ds. realizacji podatkoéw cztery razy
W roku w terminie umozliwiajagcym terminowe pobranie naleznosci podatkowych przez
inkasenta tj. przed dniem 15 marca, 15 maja, 15 wrzesnia oraz 15 listopada.
3. Inkasent pobiera wptaty z tytulu zobowigzania za rok biezacy i za lata ubiegte od
podatnikow, ktorych nieruchomos$é, gospodarstwo rolne potozone jest na terenie sotectwa.
4. Od wptat dokonanych po terminie ptatnosci inkasent pobiera odsetki za zwtoke.
5. Przyjmujac wptlate inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103
Kopie potwierdzenia pozostawia w kwitariuszu natomiast oryginat przekazuje podatnikowi.
6. Pokwitowanie niewtasciwe lub blednie wypetnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,,anulowano:, potwierdzajac to swoim
podpisem oraz umieszczajac date.
7. Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent rozlicza si¢ w referacie finansowym
z zainkasowanej gotowki, wptacajac ja na rachunek bankowy urzedu, w dniu nastepujagcym
po ostatnim dniu, w ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata podatku
powinna nastgpi¢ (wg terminarza ustalonego na kazdy rok podatkowy).
8. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownicy referatu finansowego dokonujg kontroli
czynno$ci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony;

b) czy kwoty na kopiach wplat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione;

c) czy wszystkie pobrane wptaty sa wpisane na kopiach pokwitowan;

d) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
Na dowod sprawdzenia pracownik sktada swoj podpis.
9. Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty, inkasent zwraca kwitariusz pracownikowi,
ktory rozlicza inkasentow.
10. Po rozliczeniu kwitariusze przechowywane sa w Urzedzie i przed zblizajacym si¢

terminem kolejnej raty wydawane inkasentowi, az do catkowitego wykorzystania bloczka.
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VII. Likwidacja nadplat

1) Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:
a) podatnik otrzymuje informacje o powstalej nadptacie z mozliwoscig podjecia
decyzji o sposobie jej likwidacji (zaliczenie na poczet naleznos$ci lub zwrot);
b) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja naliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke¢ oraz biezacych zobowigzan
podatkowych a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czgéci na poczet przyszitych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt. b;
C) nadptaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke¢ oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi
0 ich zwrot;
d) w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stluzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty rozlicza sig
zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej;
e) zwrotow nadptat powstalych zarbwno w roku biezacym jak i w latach ubiegtych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddéw, na ktorg zalicza si¢
biezace wptywy tego samego rodzaju,
f) w razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypekia si¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego urzedu na adres podatnika;
g) nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu;
h) nadptata, ktorej wysokos$¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wylgcznie w kasie lub na konto podatnika;
i) zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nie przypisanej nastgpuje po
uprzednim sprawdzeniu czy taka wptata byta dokonana na rachunek budzetu;
J) prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat liczac od konca roku w ktorym
uptynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest PK. Opisana
przedawniona nadptata jest ksiggowana na dochody w paragrafach podatkowych.

2) Do udokumentowania zwrotu stuza:

a) lista wyptat, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu;
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b) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane
sg za posrednictwem banku lub poczty.
VIlIl. Cechy umozliwiajace identyfikacje dowodu wplaty:
Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ takie dane :
1. Rodzaj dokumentu, seria i numer.
2. Okreslenie podatnika :
a) nazwisko 1 imi¢ (nazwa);
b) adres (siedziba);
c) Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP) lub PESEL,
3. Rodzaj naleznosci gtéwne;.
4. Okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu :
a) naleznosci zaleglej;
b) naleznosci biezacej;
¢) odsetek za zwtoke;
d) kosztu upomnienia,
5. Kwota wptaty ogdtem cyframi i stownie.
6. Data wptaty (ktora jest data dokumentu zarazem).
7. Odcisk pieczeci urzedu.
8. Wlasnoreczny podpis przyjmujacego (kasjera lub inkasenta).
I’X. Postepowanie przy zaleglosciach z tytulu podatkow i oplat:
1. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat dokonuje analizy kont podatnikow
w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac czy nalezno$¢ zostala zaptacona.
2. Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaptacona w terminie okre§lonym w decyzji lub
wynikajagcym z przepisu prawa zostaje wystane upomnienie. W zakresie postepowania
upominawczego nalezy stosowac wlasciwe przepisy prawa w ktorych okreslono zasady
dorgczania upomnien, wysokos¢ kosztdéw upomnienia, zasad naliczenia odsetek itp. Kopie
upomnienia zostawia si¢ w aktach sprawy.
3. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku jezeli wysokos¢ zalegtosci nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza si¢
upomnienie za caty okres i dorgcza si¢ zobowigzanemu.
4. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly w cato$ci zaptacone, sporzadza si¢ na
kwoty zalegte administracyjne tytuty wykonawcze, zgodnie z przepisami o postgpowaniu

egzekucyjnym a administracji.
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5. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotaczonymi upomnieniem oraz potwierdzeniami
odbioru upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytutow wykonawczych i1 przesyta do
wilasciwego urzedu skarbowego za potwierdzeniem odbioru lub Burmistrza.

6. Przy kazdej zmianie stanu zaleglo$ci obje¢tej tytulem wykonawczym lub catkowite;
likwidacji tej zalegltosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wilasciwy organ egzekucyjny lub
Burmistrza.

7. Dla zaleglo$ci niesciggalnych, gdy nieruchomos$¢ posiada ksiege wieczysta dokonuje si¢
wpisu hipoteki przymusowej w sadzie wlasciwym danemu dluznikowi. Wydana jest decyzja
okreslajaca zalegtos¢ z mozliwoscig odwotania tytuty wykonawcze z klauzulg wykonalno$ci
odpowiedniego urzgdu skarbowego. Wniosek o wpis z potwierdzeniem dorgczen
ww. prawomocng decyzjg odsytane sa do Dziatu Ksiag Wieczystych wlasciwego sadu.

8. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczone;j
hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego.

9. Odpisu dokonuje si¢ ,,poleceniem ksiggowania” wyjasniajac jednoczesnie przyczyng
przedawnienia, decyzje o przedawnieniu podejmuje kierownik jednostki.

10. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci podatku lub roztozenia na raty pracownik
prowadzacy ewidencje podatkéw 1 optat, czyni stosowng adnotacj¢ na koncie podatkowym
a decyzje o uldze odktada do akt sprawy.

11. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku
nie wystawia si¢ duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306A Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢
1 adres podatnika, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci 1 okres, za ktory je wptacono oraz
sume optaty cyframi i stownie.

12. Wyciagi z rachunku bankowego, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisoOw ksiegowych,
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

13. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

X. Ustalenia dodatkowe:

1. W urzedzie Miasta i Gminy nie dorg¢cza si¢ decyzji wymiarowych (nakazow) o wartosci
,»07.

XI. Ksiegi rachunkowe i plan kont:
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Ewidencja podatkéw 1 optat jest integralng czes$cig ewidencji ksiegowej urzedu jednostki.
Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,
2) konta ksiegi gtéwnej ewidencji syntetycznej jednostki,
3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznych).
4) konta szczegdtowe ksigg pomocniczych
Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych
0 operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisOw (obroty) - liczone w sposob ciagly w skali roku. Konta ksiagg analitycznych
prowadzone sg wedtug klasyfikacji budzetowej ( rodzajéw podatkow) Konta szczegdlowe
ksiag pomocniczych prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow z
podatnikami z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach, jednostkami
budzetowymi, bankami i innymi podmiotami. Konta szczegoétowe prowadzi si¢ w nastepujacy
sposob:
- dla kazdego podatnika i osoby trzeciej prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku
1 optacie,
- dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto
w kazdym podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat
si¢ dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.
Ewidencja podatkow, optat i naleznosci nie podatkowych w urzgdzie prowadzona jest za
pomoca komputera. Nie prowadzi si¢ wyodrebnionej ewidencji syntetycznej dla prowadzenia
rachunkowosci podatkow i opfat.
Stosuje si¢ nastepujacy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat Urzedu
Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla, ktére stanowia cze$¢ skladowa ewidencji
syntetycznej jednostki:

1) konto 101 - Kasa;

2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze (141K — ,Platno$é karta” dla platnosci
bezgotowkowych);

4) konto 141- Srodki pieniezne w drodze (141D- ,,Kasa”);

5) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

6) konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe;

7) konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych.
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Konto 101 - ,,Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji wpltywow i1 zwrotow z tytutu podatkdéw, dokonywanych za
posrednictwem kasy.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”

Konto 130 stuzy do ewidencji wptywow i zwrotow z tytulu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem banku.

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze ewidencjuje si¢ $rodki pienigzne znajdujace sie
migdzy kasg urzgdu a jego rachunkiem biezacym.

Konto 141K ,,Platnos¢ karta”

Wn pobranie $rodkow pieni¢znych do kasy w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Ma przekazanie $rodkow pieni¢znych w drodze na rachunek biezacy w korespondencji ze
strong Wn konta 130 — , Rachunek biezacy Urzedu”.

Konto 141D ,,Kasa”

Whn pobranie $§rodkow pienigznych do kasy w korespondencji ze strong Ma konta 101 ,,Kasa”
Ma przekazanie $rodkow pienigznych w drodze na rachunek biezacy w korespondencji ze
strong Wn konta 130 — ,,Rachunek biezacy Urzedu”.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shuzy do ewidencji rozrachunkow:

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

2) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

3) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

4) z innymi podmiotami — niebg¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
W zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot;

5) wptywow do wyjasnienia.

Wn

- przypisy naleznosci, 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
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 750 — Przychody finansowe,

- zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, jesli
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zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101- Kasa, jesli zwrot nastepuje
Z kasy urzedu,

- wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130-
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta
101- Kasa, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytulu podatkow
w wysoko$ci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Ma

odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720- Przychody z tytutu dochodow
budzetowych lub konta 750 — Przychody finansowe,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpflaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci 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 ktdrym mowa w art. 65§1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutow
dochodow budzetowych,

- zaplat¢ dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyl rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 —Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu podatkow.

Wn

- przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji ze
strong Ma konta 221- Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych,

Ma

- zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji
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ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu lub ze strong Wn konta 101-Kasa,
przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegolnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu podatkdw.

Wn

- odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221- Naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Ma — konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
Ma

- przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221- Nalezno$ci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu, na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow:

Wn

- przypisy w wysokos$ci nalezno$ci do pobrania,

- odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;.

Ma

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzgdu,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Taka samg zasad¢ stosuje si¢ do wptywow z Urzedow Skarbowych.

Sprawozdania wykonywane sg przez pracownikow i sprawdzane przez Skarbnika Miasta
I Gminy. Sporzadzone sprawozdania podpisuja Burmistrz i Skarbnik badZ osoby przez nich

upowaznione.

Id: 06E32190-298A-4555-A3F4-2420C9D0D64E. Podpisany Strona 10



Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr F.0050.14.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla

z dnia 10 marca 2021 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial I. Zasady ogdlne
§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywow i pasywow w jednostce.
§ 2. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone
W niniejszej Instrukcji maja zastosowanie w Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista
i dotycza sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie na stanie Gminy (zar6wno stanowiacych
wlasnos¢ Gminy, jak i obcych sktadnikéw majatkowych oddanych jej

w uzytkowanie/przechowanie itp.).

Rozdzial I1. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§ 3. Inwentaryzacja to zespol czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywoOw jednostki na oznaczony dzien, porOwnanie tego Stanu ze stanem ewidencyjnym
oraz rozliczenie ewentualnych roznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze
stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana rowniez w celu:

a) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,

b) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,

C) zapobiegania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
§ 4. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow 1 pasywow jednostki - zarowno
te, ktére podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej jednostki, a takze
obce sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania

itp.

Rozdzial I11. Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
§ 5. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1) aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierow wartoSciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow

obrotowych, $rodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z
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zastrzezeniem pkt. 3, a takze maszyn i1 urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow
trwatych w budowie - w drodze spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania warto$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury obejmuje si¢ rowniez
znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu;

2) aktywow  finansowych  zgromadzonych na  rachunkach  bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt
3, oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow - w drodze
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

3) srodkéw trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci
1 zobowigzanh wobec 0sOb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz
wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - w drodze porownania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych sktadnikow.

§ 6. Termin i czestotliwos$¢ inwentaryzacji, okre§lone w § 5, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) skladnikow aktywow - 2z wylgczeniem aktywOw pienieznych, papierow
wartosciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatlow, towarow 1 produktow
gotowych, ktorych warto$¢ zostala odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w
momencie ich wytworzenia - rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu
nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z
natury lub potwierdzenia salda — przychodow i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen),
jakie nastgpity migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym, zapaséw materiatow,

towarow, produktéw gotowych i1 poOlproduktow znajdujacych si¢ w strzezonych
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sktadowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa - przeprowadzono raz w
ciggu 2 lat;
2) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych s$rodkéw trwatych oraz maszyn
i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie - przeprowadzono raz
w ciagu 4 lat.
§ 7. Na potrzeby inwentaryzacji srodkow trwatych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki
zajmowane przez Urzad Miasta i Gminy (budynek gtowny siedziby Urze¢du) oraz budynek
pomocniczy, a takze budynki $wietlic wiejskich, znajdujace si¢ na terenie sotectw Gminy.
Natomiast za strzezone skladowiska materiatbw uznaje si¢ pomieszczenia magazynowe,
znajdujace si¢ w budynku pomocniczym oraz plac przy budynku pomocniczym, zaj¢ty na
sktadowisko materiatow budowlanych.
§ 8. 1. Inwentaryzacj¢, niezaleznie od czgstotliwosci 1 termindw okreslonych wyzej, nalezy
rowniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,
b) w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogt ulec zmianie stan
sktadnikow majatkowych jednostki (powoddz, pozar, zalanie, wltamanie, kradziez itp.),
C) zlecenia przez uprawnione organy (Policje, Prokurature. Najwyzsza Izbe Kontroli,
Regionalng Izbe Obrachunkowa).
2. Burmistrz Miasta i Gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje
wybranych sktadnikow majatkowych jednostki, stuzacg kontroli przestrzegania przez
pracownikow jednostki zasad obowiazujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania

mieniem jednostki.

Rozdzial IV. Metody inwentaryzacji
§ 9. Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:
a) aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) papiery wartoSciowe w postaci materialnej,
C) materialy, zapasy
d) s$rodki trwate, z wyjatkiem gruntow oraz $rodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,
e) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkoéw trwatych w budowie,

f) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wiasnoscig innych jednostek;
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2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:
a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki,
b) udzielone pozyczki,
€) naleznoSci (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikoéw
oraz nalezno$ci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze naleznosci
publicznoprawnych),
d) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow;
3) w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
I weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych:
a) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczone do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),
b) wartosci niematerialne i prawne,
€) nalezno$ci sporne i watpliwe,
d) nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikow, wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych,
e) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
lub podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury

lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Rozdzial V. Czynnos$ci przed inwentaryzacyjne

§ 10. 1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem
do inwentaryzacji nalezy:
a) sprawdzi¢, czy $rodki trwale i pozostale $rodki trwate w uzytkowaniu posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich pelng identyfikacje, jesli nie - oznakowanie ich zgodnie z
zasadami okreslonymi w Instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym Urzedu Miasta
i Gminy,
b) oceni¢ przydatno$¢ poszczegdlnych sktadnikow majgtkowych i dokonaé likwidacji
sktadnikéw nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania, w trybie okreslonym w Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym Urzedu Miasta i Gminy,

€) ustali¢, czy osoby dysponujgce poszczegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety
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na pismie materialna odpowiedzialno$¢ za te sktadniki.
2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowiazkow kierownikéw komorek

organizacyjnych, w ktorych gestii znajduja si¢ poszczeg6lne sktadniki majatkowe jednostki.

Rozdzial V1. Spis z natury
§ 11. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majgtkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz uj¢ciu ustalonej iloSci
w arkuszach spisu z natury,
b) wycenie spisanych ilosci,
C) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,
e) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.
§ 12. 1. Inwentaryzacje metodg spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna,
spo$rod cztonkow ktorej wyznaczane sg zespoly spisowe, przeprowadzajace spisy na
wyznaczonych polach spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikow majatkowych).
2. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Burmistrz Miasta i Gminy, ilos¢ i sktad
zespolow spisowych ustalane sg przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.
3. Zespot spisowy musi sklada¢ si¢ minimum z dwoch o0so6b, w przypadku
przeprowadzania spisu z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej
w sktad Zespotu Spisowego obowigzkowo muszg wchodzi¢ trzy osoby.
4. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej/Zespotu Spisowego nie moga wchodzi¢; Skarbnik
gminy, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych sktadnikoéw
majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe,
a takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci
0sOb materialnie odpowiedzialnych).
§ 13. Do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie zakresu obowigzkoéw poszczegdlnych cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej;
2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe
I ich przydzielenie Zespotom Spisowym;
3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie z natury;

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
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sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie
(w szczegdlnos$ci sprawdzenie, czy S$rodki trwate i pozostate $rodki trwale zostaty
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja, wywieszone sg aktualne
spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukdéw i przyrzaddéw
pomiarowych niezbgdnych w czasie spisu);

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania;

6) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obmiaru
lub szacunku,

C) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczony (np. zastgpienia spisu
Z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

d) przeprowadzenia spiséw uzupetniajgcych lub powtornych;

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym;

8) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu;

9) kontrolowanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji;

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskoéw
w sprawie ich rozliczenia;

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
1 szkdd zawinionych;

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych Iub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku
jednostki.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej] moze czg$¢ wyzej wymienionych czynno$ci

zleci¢ do wykonania innym czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej - nie zwalnia go to jednak

od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.

§ 14. Do cztonkow Zespoldéw Spisowych nalezy:
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1) zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym;

2) zinwentaryzowanie poszczegdlnych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki;

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zaktocana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;;

4) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej;

5) przekazanie Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowa-
nia sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed
za garnigciem lub zniszczeniem).

§ 15. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane skladniki majatkowe, a w przypadku jej niecobecnoSci - osoby przez nig
upowaznionej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury
powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowg komisje.

Przed rozpoczgciem spisu 1 bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowie-
dzialna sktada Zespotowi Spisowemu o$§wiadczenia wedtug wzorow stanowigcych zatgcznik
do niniejszej Instrukeji (o przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz o prawidtowosci
spisu).

§ 16. Do ujmowania wynikow spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej
dla drukow Scistego zarachowania, z tym ze staja si¢ drukami Scistego zarachowania dopiero
z chwilg ponumerowania. Ewidencje¢ arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie
zatozonej w tym celu ksigdze drukéw Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki
arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréw i ocechowaniu pieczatka ,,.Druk S$cistego
zarachowania", wpisuje przychod drukéw do ksiggi, a nastgpnie ewidencjonuje rozchod
arkuszy, wydanych Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym
Zespotom Spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu
spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych,

oraz za zwrot arkuszy niewypetlionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami
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Scistego zarachowania).
§ 17. Wypehiony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe i adres jednostki,
b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiang,
c) okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),
d) nazwe lub numer pola spisowego,
e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia
1 zakonczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych),
f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury,
g) imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw Zespotu Spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych os6b uczestniczacych w spisie,
h) numer kolejny pozycji arkusza,
i) szczegbtowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol
indeksu materiatowego),
J) jednostke miary,
K) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
I) cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa.
§ 18. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) Zespot Spisowy dokonuje odpowiednich wpisow na arkuszu
spisowym.
Wyniki spisu nalezy ujmowaé¢ na arkuszach w sposob trwaty (stosujac np. dlugopis,
cienkopis), arkusze nalezy sporzadza¢ przebitkowo w dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza
nalezy wypekia¢ kolejno, nie pozostawiajagc wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono
NAPOZ. cevvvvnrannnnn. ", a ewentualne wolne miejsca nalezy wykresli¢.
§ 19. Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art. 25 ust.
1 ustawy o rachunkowosci- Poprawianie zapisu powinno polegac¢ na skresleniu blednej tresci
lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu
obok poprawne;j tresci lub liczby i ztozeniu obok podpisow przez Przewodniczacego Zespotu
Spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej

poprawki. Nie mozna poprawia¢ czeSci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.
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Bledy powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez o0soby,
do ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.

§ 20. Wyniki inwentaryzacji $srodkow pieni¢znych oraz innych waloréw przechowywanych
w kasie jednostki (takich jak np. druki $cistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje
i inne) podlegajg ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy.

§ 21. Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych
jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
lub uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych,
ktorych kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich whascicielem.

§ 22. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub inng osob¢ wyznaczona przez Burmistrza Miasta 1 Gminy.
Osoba dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem ztozonym na arkuszach spisu
z natury przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci
rzutujacych na prawidtowos$¢ spisow, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

§ 23. W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w podzniejszym czasie
nierzetelno$ci spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikéw spisu w komorce
ksiggowosci) nalezy zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w catosci lub czgsci.

§ 24. Po zakofczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkladaja Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej:

a) wypelnione arkusze spisowe,

b) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

c) os$wiadczenia ztozone przez osoby materialniec odpowiedzialne przed rozpoczeciem
1 po zakofczeniu spisu,

d) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajagce uwagi odnosnie do przygotowania pol
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikow majatkowych w czasie
inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania
majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia.

§ 25. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych
arkuszy spisu z natury 1 sprawdzeniu ich poprawnosci 1 kompletno$ci przekazuje
je do Referatu Finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych.

§ 26. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane na wniosek 0sob

materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spelnione rownoczesnie nastepujace warunki:
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a) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,

C) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie rdznic stwierdzonych w stanie srodkow trwatych.
§ 27. Zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane
przez Skarbnika Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do
ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od osob materialnie
odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do sformutowania wnioskow
odnosnie do ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia
réznic.
§ 28. W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskOw o obcigzenie ich warto$cig osOb materialnie odpowiedzialnych wymagana jest
opinia radcy prawnego, ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektow
dokumentéw niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowsa, a w przypadku
niedoboréw zawinionych mogacych wskazywa¢ na popelienie wykroczenia lub
przestgpstwa - do organdéw Scigania.
§ 29. Podstawa do ujecia 1 rozliczenia wynikdw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych
jednostki jest protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Burmistrza
Miasta i Gminy. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.

Rozdzial VII. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§ 30. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiggach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
réznic.
§ 31. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do:
a) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) papierow wartosciowych w postaci zdematerializowane;j,
€) nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢

rozpoczeta na trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do
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15 stycznia nastepnego roku,
§ 32. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznosci wobec kontrahentow, ktérzy nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

¢) rozrachunki z pracownikami,

d) drobne nalezno$ci do kwoty nie przekraczajagc ej oSmiokrotnosci optaty pobieranej
przez Poczte Polskg za nadanie przesyiki poleconej,

e) nalezno$ci publicznoprawne.

§ 33. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald nalezno$ci

moze si¢ odbywac¢ w nastepujacych formach:

a) pisemnej na og6lnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysytane sa do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje
w jednostce w aktach ksiggowosci. Egzemplarz B powinien wroci¢ do jednostki
z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zroédtowych sktadajacych si¢ na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

C) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

d) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany powy-
zej - poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢
z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej: numer konta
analitycznego, kwote salda nalezno$ci z wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych si¢ na
to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzania sald oraz
podpis osoby sporzadzajacej notatke.

§ 34. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:

a) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

b) kwote 0ogo6lng salda,

€) wyszczegoblnienie pozycji sktadajgcych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych
(nr faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

d) podpis Skarbnika lub osoby przez nig upowaznione;j.

e) Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam
saldo" lub ,,Saldo niezgodne z powodu....".

§ 35. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Referatu Finansowego,
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prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Skarbnika.

§ 36. Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokot.

§ 37. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roéznice miedzy stanem wykazanym
na potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié
oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin

inwentaryzacji.

Rozdzial VIII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§ 38. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zrodlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz
czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa
jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda,
a takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob
zinwentaryzowane.
§ 39. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy Referatu
Finansowego prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, we wspoOlpracy
z odpowiednimi merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzgdu, pod nadzorem
Skarbnika.
§ 40. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot.
§ 41. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne r6znice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
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Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr F.0050.14.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla
z dnia 10 marca 2021 r.

ZAKLADOWA INSTRUKCJA KASOWA

§ 1. Ochrona wartoSci pienieznych

1. WartoS$ci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata, zagarnigciem lub
kradziezg.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone, okna 1 drzwi
powinny by¢ okratowane, badz wykonane w technologii antywtamaniowe;.

3. Obowiazkiem kasjera jest niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki
o ewentualnych niedomagam ach zabezpieczen technicznych kasy oraz ewentualnych
wlamaniach.

4. W pomieszczeniu kasowym znajduje si¢ okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyptat.
W trakcie dokonywania wyptaty przy okienku kasowym moze znajdowac¢ si¢ tylko jedna
osoba.

5. Wartosci pieni¢zne winny by¢ przechowywane w ogniotrwatej kasie pancernej
zamontowanej w pomieszczeniu kasy oraz w kasetce stalowej.

6. Klucze do kasy oraz szafy metalowej znajduja si¢ na state w posiadaniu kasjera.

7. Kasjer zobowiazany jest do codziennego zamykania drzwi wejsciowych do
pomieszczenia kasowego, w ktorym znajduje si¢ kasetka i szafa metalowa.

8. Pomieszczenie — pokoj kasowy — kasa powinno by¢ zabezpieczone dodatkowo za

pomocy elektronicznych urzadzen zabezpieczajacych

§ 2. Transport wartoSci pienieznych
1. Transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacy pogotowia kasowego jest wykonywany
pieszo, ochraniany wylgcznie przez osobe¢ transportujaca.

2. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie powyzej kwoty 7.000.00 zt podlega

Id: 06E32190-298A-4555-A3F4-2420C9D0D64E. Podpisany Strona 1



ochronie przez co najmniej jednego pracownika.

3. Za zapewnienie wtasciwej ochrony transportu warto$ci pieni¢znych
odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

4. Z transportem gotowki nalezy wraca¢ do jednostki najkrotsza droga, najbezpieczniejsza,

nie wolno wstepowac do sklepdw itp. jak tez dopuszczac do siebie 0s6b postronnych.

§ 3. Zapas gotowki w kasie

1 Jednostka moze posiada¢ w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe) ustala kierownik
jednostki na dany rok,

b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
(np. listy plac),

c) gotowke pochodzacy z biezacych wptywow do kasy.

2. Do pogotowia kasowego nie wlicza si¢ gotowki w kasie podjetej na pokrycie rodzajowo
okreslonych wydatkow.

3. Pogotowie kasowe moze by¢ uzupelniane do okreslonego wyzej limitu ze srodkow
podjetych z rachunku bankowego.

4. Przyjete wptaty do kasy kasjer odprowadza na rachunek bankowy w dniu ich
przyjecia lub jezeli nie bedzie to mozliwe to nie pozniej niz w dniu nastgpnym.

5. Wyptacanie gotéwki bez wlasciwego dowodu jest niedopuszczalne 1 stanowi niedobor.

6. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych rzeczy nienalezacych do jednostki jest
zabronione, za wyjatkiem przekazanych do kasy depozytow. Ewidencje¢ przekazanych do
kasy depozytéw prowadzi kasjer. Winna ona zawiera¢: numer depozytu, okreslenie
jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt, date przyjecia depozytu, date zwrotu depozytu
oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis kasjera. Depozyt musi by¢ odpowiednio
zabezpieczony, tj. w taki sposob by przy zwrocie mozna byto stwierdzi¢, ze nie zostat

naruszony (np. koperte, pudetko zabezpieczy¢ tasmg i opieczgtowac lub inny sposob).

§ 4. Obrot kasowy i obowiazki kasjera w tym zakresie

1 Obrot gotowkowy obejmuje wartosci pieni¢zne i dokonywany jest poprzez wplaty
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1 wyplaty realizowane przez kase.

o

Za prawidlowos$¢ obrotu gotowkowego oraz stan gotowki w kasie odpowiada kasjer,
ktory powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci,
zgodny z obowigzujacymi przepisami.

3. Zakres czynno$ci i odpowiedzialno$ci kasjera okresla kierownik jednostki.

4. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca pelng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych.

5. Funkcji kasjera nie nalezy taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci 1 stosowania obowigzujacych

przepisow odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania

i transportu gotdwki, w tym takze za dostosowanie obrotu gotowkowego do limitow

okreslajacych jego dopuszczalne granice.

7. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, sktadajac pisemng deklaracje odpowiedzialno$ci wraz z oswiadczeniem, ze
posiada znajomo$¢ przepisdw dotyczacych zasad prowadzenia gospodarki kasowej i obrotu
gotowkowego.

8. Kasjer powinien posiada¢ wykaz oso6b oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych
do dysponowania gotowka, zatwierdzania dowoddéw kasowych do wyplaty.

9. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zastgpstwa kasjera w trakcie jego nieobecnosci, jednakze
przy zachowaniu nastepujacych wymogow:

a) przejecie i zdanie kasy nastepuje po komisyjnej inwentaryzacji przeprowadzonej
w obecnosci kasjera,

b) komisje powotuje kierownik jednostki,

€) z przeprowadzonych czynnoS$ci inwentaryzacyjnych sporzadza si¢ stosowny
protokot,

d) osoba zastepujaca kasjera sktada deklaracj¢ odpowiedzialno$ci materialnej i ma

obowigzek zapoznac si¢ z instrukcjg co potwierdza pisemnym oswiadczeniem.

§ 5. Kontrola kasy
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1. Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera podlega biezgcym

kontrolom.

2. Kontrola kasy winna obejmowac nast¢pujace zagadnienia:
a) prawidlowos¢ operacji kasowych i ich udokumentowanie,

b) zgodnos¢ stanu gotowki w kasie na podstawie raportu kasowego .

§ 6. Dokumentacja obrotu kasowego
1. Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg Zzrodtowe

dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki (kasa wyda);

w jednostce do zrodlowych dowodow kasowych wystawiane sg z systemu dowody KW
z automatycznie nadanym numerem, druki KW z automatycznie nadanym w systemie
numerem nie stanowig drukow $cistego zarachowania,

- przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach; jeden egzemplarz

przychodowego dochodu kasowego przeznaczony jest dla ksiggowosci (w raporcie
kasowym), drugi — przekazywany jest do ewidencji szczegotowej (analitycznej) oraz
jedno pokwitowanie wptaty gotowka — przekazane zostaje wptacajacemu. Przychodowe
dowody kasowe sg potwierdzeniem wptat z tytulu: optat za gospodarowanie odpadami,
wptlat z tytutu podatkow i innych,

2. W dowodach kasowych juz wydrukowanych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek
kwot wyplat lub wptat gotdwki wyrazonych cyframi lub stownie; btedy popetnione
w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btgdnych przychodowych lub
rozchodowych dowodow kasowych w celu udokumentowania wptat 1 wyptat gotowki
poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow w celu udokumentowania wptat
1 wyptat gotowki; w przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w zrodtowych dowodach
kasowych — w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie
wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow wyptat gotowki,

3. Wptaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla
wptat z wszelkich tytutéw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera; na dowodzie wptat gotdwki nalezy poda¢ takze wpisang

stownie kwote wplacanej gotowki oraz date wptaty jej 1 tytul,
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4. Woyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajgcych wyptate, tj. na podstawie:

a) dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty

b) faktur (rachunkow)

c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pieni¢znych, premii, nagrod
oraz zbiorczych zestawien wyptat,

d) w uzasadnionych (sporadycznych) przypadkach: paragonow,

e) decyzji, pism,

f) wlasnych zrodtowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materialéw, ustug i innych),

g) dowodow wyptaty — kasa wyplaci
Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwiagzku z wyptata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okreslac
termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

5. Zrédlowe dowody kasowe wyptaty gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym; pracownicy
zobowigzani do wykonywania tej czynno$ci zamieszczajg na odwrotach kasowych swoj
podpis i datg; sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik i gtéwny ksiggowy
lub osoby przez nich upowaznione, sktadajg swe podpisy pod klauzulg o tresci
,,Zatwierdzona do wyptaty”,

6. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ dopisane tylko przez jedng osoba zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowoddéw kasowych, uprzednio juz podpisanych
przez kierownika 1 gldownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione,

7. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym,
odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaly atramentem lub dtugopisem, podajac kwote 1 date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. W przypadku gdy zrodtowy dowdd rozchodu kasy
wystawiony jest na wigcej niz jedng osobg to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymane;j
przez siebie gotowki.

8. Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ do okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

9. W przypadku otrzymania fatlszywego znaku pieni¢znego ustala si¢ nast¢pujacy tok

postepowania:
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- otrzymany znak pieni¢zny (moneta, banknot), co do ktdrego kasjer powzigl podejrzenie,
iz jest sfatlszowany — zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej,
- sporzadza protokot w 3 egzemplarzach ujmujgc w nim co najmniej: dat¢ oraz miejsce
sporzadzenia protokotu, nazwe 1 adres siedziby jednostki obcej przedstawiajgcej znak
pieniezny z rownoczesnym wpisaniem imienia i nazwiska, adresu i stanowiska
stuzbowego osoby reprezentujacej jednostke, za§ w przypadku wptaty przez osobg
fizyczng: imi¢ 1 nazwisko, adres zamieszkania oraz serie i numer dowodu osobistego,
warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego oraz w przypadku
banknotu — numer i seri¢ znaku. Sporzadzony protokot podpisuje osoba przedstawiajaca
znaki, co do ktorych istnieje podejrzenie sfalszowania oraz kasjer (z podaniem serii
1 numeru dowodu osobistego). Jedng kopi¢ protokotu wrecza osobie dokonujacej wptaty
falszywym znakiem pienieznym. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer
natychmiast zgtasza Burmistrzowi Miasta i Gminy lub osobie upowaznionej, do ktorego
nalezy decyzja o toku dalszego postepowania. Sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie
depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia dowodu wptaty. W przypadku
potwierdzenia przez bank, iz znak pieni¢zny jest falszywy powiadamia si¢ policje.

10. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, moze podpisac¢ inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplatg),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej

w rozchodowym dowodzie kasowym.

§ 7. Dowody ksiegowe, sposob i zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych,

archiwizacja

1. W Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wistg kasa prowadzona jest komputerowo za
pomocg programu Radix KASA. Archiwizowanie dowodoéw zawartych w programie
komputerowym wykonywane jest kazdego dnia automatycznie na serwer kopii
bezpieczenstwa. Czynno$¢ t¢ wykonuje administrator systemu informatycznego.

2. Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu

z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidtowo wypethiony czek podpisywany jest przez osoby do tego uprawnione, posiadajace
ztozony wzor podpisow w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypekieniu, blankiet danego czeku

nalezy anulowa¢ w spos6b oméwiony w instrukcji o drukach Scistego zarachowania.
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3. Dowdd wptaty (kasa przyjmie) — stuzy jedynie do przyjmowania gotowki podjetej z banku
na podstawie czeku gotowkowego. Drukowany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach,

z ktérych jeden jest dotagczony do raportu kasowego. KP nie jest drukiem $cistego
zarachowania, numery nadawane sg przez system komputerowy. W przypadku dokonania
pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac i wystornowac¢ w programie nastepnie
wpia¢ do teczki ,,Anulowane”,

- pokwitowanie dokonanej wptaty nie jest drukiem S$cistego zarachowania. Numery sg
nadawane automatycznie, przez system komputerowy. Drukowane sg w trzech
egzemplarzach, z czego oryginal jest wrgczany wptacajacemu jako dowod wptlaty, jedna
kopia winna by¢ zatgczona do raportu kasowego, druga kopia — przekazywana pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji szczegotowej (analitycznej) danej kategorii
wptat,

- kwitariusze K-103 stosuje si¢ do poboru podatkow przez sottysow, optaty skarbowej po
godzinach pracy Urze¢du oraz w sytuacji, gdy nie dziata program komputerowy. Dowody te
wypisywane sg recznie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden jest wreczany wplacajagcemu
jako dowod potwierdzajacy wptate, drugi dotaczany jest do raportu kasowego lub
przekazywany do osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji szczegdtowej
poszczegoOlnych kategorii wptlat.

4. Kasa wyda (kasa wyplaci) —wystawiany jest przez kasjera. Dowod podpisuje kasjer

1 dotacza go do raportu kasowego. Dowody KW sporzadzane sa komputerowo 1 numerowane
przez system, nie stanowig drukow Scistego zarachowania.

5. Wniosek o zaliczke — sporzadzany jest w recznie na druku ,,wniosek o zaliczke”

z podaniem celu, na jaki zostala zaliczka pobrana oraz terminu jej rozliczenia. Wniosek
powinien by¢ zatwierdzony do wyptaty przez Burmistrza lub osob¢ upowazniong oraz
Skarbnika lub osobe upowazniona.

6. Rozliczenie zaliczki — dowod sporzadzany jest rgcznie na druku ,,Rozliczenie zaliczki
pobranej”. Dla kazdego dnia (tj. dnia pobrania zaliczki) numery kolejne druku ,,Rozliczenie
zaliczki pobranej” nadawane sa oddzielnie, poczawszy od numeru 1.

7. Raport kasowy jest prowadzony (sporzadzany) komputerowo. Zasadniczo winien
obejmowac operacje kasowe jednego dnia. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sporzadzenia raportu
kasowego obejmujacego kilka dni, przy czym okres kilkudniowy nie moze przekroczy¢
ostatniego dnia okresu sprawozdawczego, tj. ostatniego dnia miesigca kalendarzowego.

W raporcie kasowym obejmujacy kilkudniowy okres, operacje kasowe winny by¢ ujmowane

na biezgco, w dniu ich zaistnienia. Raport kasowy- jest dokumentem stwierdzajacym
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dzienne obroty gotowkowe i jest podstawg zapisow w urzadzeniach ksiggowych. Raport jest
sporzadzany w 2 egzemplarzach i wraz z zalaczonymi dowodami na biezaco przekazywany
do ksiegowosci (zamknigty raport kasjer przekazuje osobie odpowiedzialnej za ujgcie raportu
kasowego w ksiegach rachunkowych). Kopia raportu kasowego znajduje si¢ w systemie

komputerowym.

§ 8. Obsluga terminala (platnos$ci bezgotowkowe)

1. Kasy przyjmuja wptaty kartami ptatniczymi na zasadach okreslonych niniejsza
instrukcja, oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali
ptatniczych. Kasy nie dokonuja operacji uznaniowych z uzyciem kart platniczych, ani
innych ustug, ktore potencjalnie moga by¢ wykonywane za posrednictwem kart
platniczych.

2. Kasjer winien si¢ zapozna¢ z tre$cig umowy z operatorem terminali platniczych, oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi 1 bezpieczenstwa, w szczegolnosci w zakresie zakresu
obslugiwanych rodzajoéw kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania si¢ terminalem kart platniczych, oraz przestrzega¢ postanowien tam
zawartych.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart ptatniczych.

4. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym,

w szczegdlnosci w zakresie:
a) Weryfikacji stanu i autentycznosci karty;
b) Weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznos$ci tozsamos$ci posiadacza;
c) Kontroli transmisji transakcji z terminala kart ptatniczych do operatora
I potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem;
d) Innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach
obstugi terminali, 1 instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

5. Jednej kasie przyporzadkowany jest jeden terminal kart ptatniczych.

6. Obstuga transakcji kartami ptatniczymi odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest
Z jednoczesnym wykorzystaniem systemu KSAT i terminala kart ptatniczych.

7. Do obstugi transakeji kartami ptatniczymi w systemie KSAT stuzg odrebne
dokumenty kasowe, ktorymi sg:

a) Raporty transakcji kartami ptatniczymi, ktore tworzy si¢ na bazie wykazu
raportéw kasowych zawartych w § 8 ust 15, z tym ze ich symbol poprzedza

litera ,,K”, a nazwe uzupetnia si¢ dopiskiem ,,karty ptatnicze”. Raport
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transakcji kartami ptatniczymi sporzadza si¢ na zasadach okreslonych dla
raportow kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich dowodow
,,KPK” potwierdzen zaptat kartg platnicza, dokonywanych przez kasjera w
danym dniu, i nie zawiera dowodoéw rozchodowych. Raporty te nie podlegaja
zasadzie ciagtosci sald, przez co nalezy rozumiec¢, ze saldo otwarcia w nowym
dziennym raporcie jest zawsze zerowe.

b) dowody ,,KPK” — potwierdzenia zaptaty kartg ptatnicza, ktore sg sporzadzane
na zasadach okreslonych dla dowodow KP. W dowodzie ,,KPK” wpisuje si¢
dodatkowo numer potwierdzenia transakcji z terminala kart ptatniczych.

8. Kasjer przyjmujac wplate kartg ptatniczag wprowadza transakcje do terminala kart
ptatniczych 1 realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej
transakcji sporzadza dowdd ,,KPK”, wydaje klientowi oryginal dowodu wraz
Z potwierdzeniem z terminala kart ptatniczych (odcinek dla klienta). Kopi¢ dowodu
KPK i potwierdzenie z terminala kart ptatniczych (odcinek dla wystawcy) zatacza do
raportu transakcji kartami ptatniczymi. Jezeli klient zamierza dokona¢ kilku
odrgbnych wptat zalecana jest ich taczna realizacja jedna transakcja na terminalu kart
platniczych, przy czym transakcje te potwierdza si¢ odrebnymi indywidualnymi dla
poszczegolnych zaptat dowodami KPK. Transakcje mozna grupowa¢ wytacznie
w obregbie jednego docelowego rachunku bankowego, zatem laczna realizacja
transakcji dotyczy wytacznie przypadku gdy kilka wptat dotyczy pojedynczego
rachunku bankowego (np. optaty skarbowej, lub rachunku dochodéw podatkowych,
lub rachunku dochodéw Skarbu Panstwa, itp.). Potwierdzenie z terminala zalacza si¢
do jednego z dokumentéw KPK a fakt ten odnotowuje si¢ w tresci pozostatych
dokumentoéw KPK sporzadzonych do tej transakc;ji.

9. Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktorym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala kart ptatniczych dokonuje si¢ kontroli transmisji danych z terminala kart
ptatniczych do operatora terminali. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport
transakcji z terminala kart ptatniczych, celem rozliczenia dokonanych transakc;ji.
Raport nalezy zweryfikowa¢ z raportami transakcji ptatniczych z systemu ksiggowego
1 zweryfikowac ich zgodnos¢. W przypadku nieobecnosci kasjera ktéry dokonywat
transakcji na terminalu w dniu poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sg przez

osobe zastepujaca kasjera, lub kierownika Referatu Finansowego.
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§ 9. Inwentaryzacja kasy

1 Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:
a) na dzien konczgcy rok obrotowy tj. 31 grudnia.
b) przy zmianie kasjera.
¢) w wypadku wltamania do kasy lub zaistnienia zdarzen losowych.

2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza zespot spisowy powotlany przez kierownika.

3. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych w kasie przeprowadza jest w drodze spisu
z natury przez zespot spisowy w obecnosci kasjera.

4. Spis z natury $rodkdéw pieni¢znych polega na przeliczeniu wszystkich §rodkow
pieni¢znych znajdujacych si¢ w kasie.

5. Wartos¢ bilonu znajdujacego si¢ w opakowaniach moze by¢ ustalona w drodze
przeliczenia opakowan i1 pomnozenia ich ilosci przez kwote okreslong na opakowaniu,
pod warunkiem, ze opakowania sg oryginalne i znajdujg si¢ w stanie nienaruszonym,
ailos¢ irodzaj bilonu-znajdujaca si¢ w tych opakowaniach byta sprawdzona wyrywkowo
w trakcie spisu.

6. W trakcie spisu zespol spisowy winien sprawdzi¢, czy przestrzegane sa zasady zawarte
w niniejszej instrukcji, a w szczegolnosci:

a) prawidlowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasy.
b) prawidlowos¢ przechowywania gotowki.
c) przestrzeganie limitu pogotowia kasowego.
d) prawidlowos¢ udokumentowania obrotu kasowego.
7. Inwentaryzacja kasy powinna by¢ udokumentowania zgodnie z zasadami okre§lonymi

w instrukcji inwentaryzacyjnej.
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Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia nr F.0050.14.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla

z dnia 10 marca 2021 r.
INSTRUKCJA EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§ 1. 1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacych z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania muszg by¢ oznakowane (ponumerowane),odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegaja $cistej kontroli. Ewidencj¢ drukow $cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ksigdze. W ksigdze tej
rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbg i numery przyjetych 1 wydanych oraz zwrdconych
formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczeg6élnych drukow $cistego
zarachowania.

§ 2. 1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W szczeg6lnosci do drukoéw $cistego zarachowania zalicza

sig:

a) dokumenty kasowe (,,KP” i, KW”, Kwitariusze przychodowe K-103),
b) bilety optaty targowe;j,

c) karty drogowe,

d) czeki gotowkowe,

e) kwitariusze przychodowo-ewidencyjne optat K-104,

f) arkusze spisu z natury.

2. Doktadna ewidencja drukow 1 kontrola obrotu nimi jest podstawa prawidtowej gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja tych drukow polega na:

a) przyjeciu drukow $cistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzeniu
zgodnosci z dokumentem dostawy,

b) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w specjalne do tego
przeznaczonej ksiedze,

C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.

3. Kierownik jednostki wyznacza osobe odpowiedzialng za prawidtowa ewidencje
1 gospodarke drukami $cistego zarachowania.

4. Kierownik jednostki jest zobowigzany do: stworzenia odpowiednich warunkéw
pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania ,nalezytego
przechowywania i zabezpieczenia przed zniszczeniem 1 kradziezg( podobnie jak
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pomieszczenie kasy czy magazynu) — moze to by¢ odpowiednio zabezpieczona szafa lub
odrebne pomieszczenie .

§3. 1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz druku oznacza si¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedlug nizej
podanego wzoru:
Druki scistego zarachowania

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych ( w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowac¢ ( dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numery kart w bloku od nr......... donr........ :

) liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami §cistego zarachowania.

3. Poszczegodlne bloki dowodow wptaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia do kasy i zaprzychodowaé w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Poszczegolne
karty w blokach nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu
zachowania ciaglo$ci numeréw w ciggu roku. Kazdy rok winien posiada¢ odrgbng numeracje
zaczynajacg si¢ od ,,01”. Na oktadce nalezy umiesci¢ numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku przed wydaniem nastgpnego na oktadce nalezy wpisa¢ okres,
w ktorym druki zostaty wykorzystane. Asygnaty kasowe przychodu i rozchodu musza mie¢
odrebng numeracje

4. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania od momentu ich ponumerowania
wydania komisji spisowej. Komisja ma obowigzek rozliczenia si¢ z drukéw po zakonczeniu
inwentaryzacji.

5. Czeki gotdwkowe 1 rozliczeniowe otrzymane z banku posiadajg juz prawidtowa numeracje.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

§ 4. 1. Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach .

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ......... stron, slownie......... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
osoby upowaznionej, to jest gtownego ksiegowego lub jego zastepcy.

2. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — rachunek lub faktura dostawcy,
b) dla rozchodu-pokwitowanie 0soby upowaznionej do odbioru drukow.
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3. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go
bylo odczytac¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci .

4. Druki $cistego zarachowania , ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami i §cistego zarachowania ( zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

5. Piecze¢ -DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA — oraz pieczeé suchg nalezy
zabezpieczy¢, przechowujac je w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte
przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukow $cistego zarachowania
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow Scistego zarachowania.

6. Btednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki , o ile nie sg broszurowe , nalezy pozostawi¢ w przeznaczonym do tego
celu segregatorze lub teczce.

§ 5. 1. W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania
winny by¢ przekazane w taki sam sposob , jak sktadniki majgtkowe -,,inwentaryzacja” — fakt
przekazania drukow $cistego zarachowania musi by¢ uwidoczniony w protokole zdawczo-
odbiorczym.

2. W razie zaginig¢cia ( zagubienia lub kradziezy) drukéw $cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy ( numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow

3. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
b) w razie zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy , ktory czeki
wydat,
c) w uzasadnionych przypadkach , gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa , zawiadomic
policje.
4. W wypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzic¢

komisyjny protokoét , ktory winien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania (art. 71 ustawy).
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Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr F.0050.14.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla

z dnia 10 marca 2021 r.

POLITYKA KONTROLI WEWNETRZNEJ DOTYCZACA BUDZETU
I FINANSOW

Postanowienia ogoélne

1. Polityka kontroli wewnetrznej dotyczacej budzetu i finansow obejmuje regulamin kontroli

wewngetrzne;j.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad
Wista w zakresie budzetu i finanséw do petlnionej funkcji i wykonywanych zadan okreslonych

W przepisach prawa i zakresach czynnosci.

3. Kierownictwo jednostki tj. Burmistrz i Skarbnik stosownie do posiadanych upowaznien sa
zobowigzani do zapewnienia efektywnego dziatania kontroli wewngtrznej w tym zakresie,
w szczegdlnosci przez:

a) jednoznacznie, pisemne okreslenie zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci

poszczegodlnych pracownikow jednostki,

b) biezace aktualizowanie wszystkich zarzadzen wewngtrznych dotyczacych budzetu

i finansOw W miar¢ zmiany przepisOw prawa, zmian organizacyjnych i wymagan
w zakresie realizacji zadan,

C) zapoznanie podlegltych sobie pracownikow z postanowieniami regulaminu,

d) bezzwloczne i skuteczne reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci.

4. Nieprzestrzeganie postanowien regulaminu sStanowi naruszenie obowiazkow
stuzbowych, za ktore w stosunku do osob winnych bgda wyciggane wnioski
shuzbowe 1 dyscyplinarne przewidziane w prawie pracy.

5. Pracownik dokonujacy czynnosci kontrolnych, sporzadzajacy lub przyjmujacy dokument
jest zobowigzany do dokonania tego w pelnym zakresie swoich czynno$ci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz w trybie i terminie wynikajacym z niniejszego
opracowania.

6. Pracownik, ktory na skutek niedopetnienia obowigzkoéw, przekroczenia przepisow badz
niezastosowania si¢ do uregulowan zawartych w regulaminie lub instrukcji ~ doprowadzi
do powstania strat, poza odpowiedzialnoscia stuzbowa i dyscyplinarng, ponosi réwniez

odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
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A. REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ DOTYCZACEJ BUDZETU I
FINANSOW

ROZDZIAL 1

ZADANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ I METODY ICH REALIZACJI

Zadania kontroli wewnetrznej:

1. Zapewnienie zgodnosci wszelkich dziatan z obowiagzujacym porzadkiem prawnym,
a takze z ustalonymi normami, procedurami i instrukcjami ustanowionymi
zarzadzeniami wewnetrznymi.

2. Sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny budzetowej, wlasciwym
gospodarowaniem srodkami pozabudzetowymi i innymi bedagcymi w dyspozycji
jednostki.

3. Zapobieganie powstawaniu strat, btedow i naduzy¢.

4. Ochrona majatku przed zniszczeniem, niewlasciwym rozchodem i marnotrawstwem.
5. Zagwarantowanie rzetelnosci, poprawnosci i kompletnosci ewidencji finansowo-
ksiegowej oraz wiarygodnosci jej produktow tj. sprawozdan finansowych, budzetowych
1 innych w tym réwniez informacji wykorzystywanych do celow zarzadczych.
Realizacja powyzszych zadan powinna odbywa¢ si¢ poprzez:

1. Dziatanie prewencyjne w celu zapobiegania powstawaniu btedow, nieprawidlowosci, dziatan
niepozadanych i nielegalnych poprzez badanie, w ramach kontroli wstepnej, wszelkich
projektow umoéw, porozumien, uzgodnien, zamowien i1 innych dokumentow powodujacych
powstanie zobowigzan badz rozchdd zasobow.

2. Kontrole biezaca majaca na celu wykrywanie ewentualnych btedow i nieprawidtowosci
powstajacych w trakcie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych dziatan,
przez poréwnywanie ich faktycznego przebiegu z wzorcami (plany, normy, procedury,
instrukcje zawarte w przepisach prawa i w zarzadzeniach wewngtrznych).

3. Kontrole nastepna polegajaca na badaniu przedsigwzieé i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentow.

4. Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz 0s6b
odpowiedzialnych za ich powstanie, a nastepnie podjecie dziatan regulacyjno- korygujacych
majacych na celu likwidacje zaistniatych zjawisk negatywnych, a takze wskazanie

sposobow 1 $rodkow zapobiegania powstawania ich w przysztosci.
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Dokonujac badan i ocen w procesie kontroli wewnetrznej, nalezy kierowac¢ si¢
nastepujacymi koteriami:

1. Kryterium legalnosci, tj. zgodnos$ci operacji gospodarczych, okre§lonych stanéw i dziatan
z obowigzujgcym prawem.

2. Kryterium celowosci rozumianym jako zgodno$¢ operacji, standw i dzialan z przyjetymi
celami.

3. Kryterium gospodarnosci oznaczajace, ze wszelkie dzialania dokonywane sg zgodnie
Z zasada racjonalnego gospodarowania.

4. Kryterium rzetelnosci, ktore oznacza zgodnos$¢ dokumentacji i stwierdzen ze stanem
taktycznym.

5. Kryterium sprawnosci organizacji, czyli zdolno$¢ i elastyczno$¢ przystosowania
struktury  organizacyjnej do skutecznej 1 ekonomicznej realizacji zmieniajacych si¢ zadan

1 celow.

W jednostce realizowane sa nast¢pujace rodzaje, formy i metody kontroli:
a) kontrola wstepna , biezgca i nastgpna,
b) kontrola funkcjonowania i samokontrola pracownicza,
c) Kontrola systematyczna i dorazna,

d) kontrola metodg kompletng i wyrywkowa.

Kontrole funkcjonalng nalezy rozumiec jako kontrole sprawowang w trybie nadzoru przez

kadrg kierownicza w stosunku do podlegtego personelu.

Samokontrola pracownicza sprawowana jest przez kazdego pracownika w celu sprawdzenia

prawidtowosci i wynikow pracy wilasne;.

Zasady kontroli i obiegu dokumentéow ksiggowych uregulowano w czeSci drugiej

niniejszego opracowania.
ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ
DOTYCZACEJ BUDZETU I FINANSOW

1. System kontroli wewngtrznej opiera si¢ na istniejacych przepisach prawa i dokumentach
organizacyjnych normujacych zasady funkcjonowania, do ktérych naleza:
a) przepisy prawa ogolnie obowigzujace,
b) zakresy czynnos$ci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow,
c) dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, w tym: zaktadowy plan kont, instrukcja
sporzadzania, kontroli 1 obiegu dowodow ksigegowych, instrukcja

kasowa, instrukcja inwentaryzacyjna, inne instrukcje i regulaminy obowiazujace

1d: 06E32190-298A-4555-A3F4-2420C9D0OD64E. Podpisany Strona 3



w jednostce.
2. Organizacyjnie system kontroli wewngtrznej jednostki przedstawia si¢ nastgpujaco:
a) ogolny nadzor nad organizacja i sprawnym funkcjonowaniem systemu kontroli
wewnetrznej sprawuje kierownik, ktory w szczegolnosci:

- ustanawia w formie zarzgdzen: dokumentacj¢ przyjetych zasad rachunkowosci oraz
regulaminy i instrukcje wewnetrzne, a takze dokonuje ewentualnych zmian w tych
dokumentach;

- czuwa nad prawidtowos$cig wykorzystania sygnalow kontroli wewnetrznej
1 zewnetrznej, w tym nad prawidlowym wykorzystaniem ustalen pokontrolnych,

b) kontrolg sprawuje gtowny ksiggowy, zobowigzany jest on do:

-wdrozenia instrukcji  sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych;
- nadzorowania prawidtowej realizacji ww. instrukcji;

- dokonywania wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej;

- dokonywania wstgpnej  kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

- dokonywania innych czynnosci kontrolnych wynikajacych z zakresu obowigzkow,

¢) do przeprowadzania czynnosci kontrolnych zobowigzani sg rowniez:

-wszyscy pracownicy w zakresie samokontroli w celu sprawdzenia prawidtowosci
przebiegu swej pracy i jej wynikow, zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci -

obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 111
ZAKRES KONTROLI WEWNETRZNEJ DOTYCZACEJ BUDZETU I FINANSOW

I. Gospodarka finansowa.
Kontrola wewngtrzna obejmuje tu:
1. Nadzor i kontrole nad zachowaniem dyscypliny budzetowe;j.
2. Kontrole prawidlowos$ci prowadzenia gospodarki srodkami pozabudzetowymi
1 innymi bedacymi w dyspozycji jednostki.
3. Kontrolg przestrzegania zasad gospodarki pieni¢znej, w szczegdlnosci kontrole:
a) przestrzegania postanowien zawartych w aktualnie obowigzujgcej instrukcji kasowe;j,
zachowania zasady dokonywania rozliczen pieni¢znych w formie bezgotowkowej,
z ograniczeniem obrotu gotdwkowego do niezbednego minimum - kwotowo okre§lonego
w instrukcji kasoweyj,
b) ochrony wartosci pieni¢znych,

c) prawidlowosci operacji kasowych i bankowych i ich wlasciwego udokumentowania.

Osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowos¢ operacji kasowych jest
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kasjer, ktory ztozyl pisemne zobowigzanie do ponoszenia odpowiedzialno$ci materialne;j.

Nadzor nad prawidtowosciag gospodarki finansowej sprawuje kierownik jednostki.

I1. Kontrola gospodarki drukami $cislego zarachowania.
1. Pod pojeciem drukéw S$cistego zarachowania rozumie¢ nalezy druki platne oraz druki
podlegajace kontroli ilosciowej, a w szczegolnosci:
- arkusze spisu z natury w momencie ich ponumerowania i ostemplowania,
- druki KP,
- kwitariusz przychodowy K-103,
- czeki,

- druki kart drogowych,

2. Kontrola gospodarki drukami $cistego zarachowania obejmuje czynno$ci majace na celu
sprawdzenie, czy gospodarka ta prowadzona jest zgodnie z zasadami opisanymi w instrukcji

gospodarowania drukami §cistego zarachowania, a w szczegdlnosci czy:

-druki oraz ksigga drukow sag nalezycie przechowywane tj. w sposOb zabezpieczajacy je
przed zniszczeniem, zgubieniem i dostepem 0s6b nieupowaznionych,
- ewidencja drukoéw jest prowadzona biezaco, w ksigdze drukow  Scistego zarachowania, przez

osoby ktorym je powierzono.

Za wiasciwa gospodarke drukami $cistego zarachowania odpowiedzialny jest upowazniony

pracownik, a nadzor kierowniczy sprawuje kierownik jednostki.

I11. Kontrola gospodarki srodkami rzeczowymi obejmuje:

1. Kontrole gospodarki i ewidencji $rodkow trwatych, w zakresie: - prawidlowosci
prowadzonej dokumentaciji:
- Wlasciwego wykorzystania i konserwacji srodkéw trwatych,
- ochrony przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,
- prawidtowosci procedur pozyskiwania i likwidacji srodkow trwatych.
2. Kontrole gospodarowania sktadnikami majgtkowymi zaliczonymi do pozostatych $rodkéw
trwatych:
- w zakresie gospodarki srodkami rzeczowymi kontrolg wewnetrzng sprawuja
kierownik jednostki i gtowny ksiegowy.
- do kontroli, w zakresie posiadanych uprawnien zobowigzani sg rowniez pracownicy, ktorym

powierzono sktadniki majatku rzeczowego.
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IV. Kontrola prawidlowosci stosowania i ciaglosci procedur i zasad ewidencji
uregulowanych w aktach prawnych, zarzadzeniach, regulaminach i instrukcjach

wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania systemu rachunkowosci.

Do sprawowania kontroli wewnetrznej rachunkowosci stuza:

1. Przepisy prawa dotyczace zasad prowadzenia rachunkowosci.

2. Przepisy wewngtrzne - to jest dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, w tym:

- Zaktadowy Plan Kont,

- Instrukcja kasowa,

- Instrukcja drukéw $cistego zarachowania,

- Instrukcja Inwentaryzacyjna,

- Instrukcja Sporzadzenia, Kontroli i Obiegu Dowodéw Ksiegowych.

Kontrola polega tu na badaniu zgodnosci wszelkich dziatan i procedur z postanowieniami
zawartymi ww. aktach prawnych. Kontrolg t¢ wykonuje gtéwny ksiggowy oraz pracownicy

referatu finansowego w zakresie posiadanych uprawnien.

ROZDZIAL IV

PROCEDURA POSTEPOWANIA W WYPADKU WYKRYCIA W TOKU
KONTROLI ZJAWISK NEGATYWNYCH

1. W razie stwierdzenia podczas kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci w  zaleznosci
od charakteru tych negatywnych zjawisk - pracownik kontrolujacy zobowigzany
jest podjac stosowne dziatania korygujace.

-w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstgpnej kontrolujacy zwraca
bezzwlocznie wadliwe dokumenty wlasciwym osobom z wnioskiem o dokonanie
uzupehien 1 poprawek lub odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,

- w przypadku ujawnienia w toku kontroli biezgcej lub nastgpnej nieprawidtowego przebiegu
operacji gospodarczej lub innych dziatan, osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka
zobowigzana jest do niezwlocznego podjecia krokéw niezbgdnych do usunigcia wykrytych
nieprawidtowosci.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia wzglednie przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki oraz zabezpiecza dokumenty
1 przedmioty stanowigce dowdd przestgpstwa.

3. Kierownik po otrzymaniu zawiadomienia 0 naduzyciu lub przestepstwie podejmuje

niezbedne kroki tj.:
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a) zawiadamia organ $cigania o popelnieniu przestepstwa,
b) wszczyna wewngtrzne postgpowanie w celu wyjasnienia okoliczno$ci zaistnienia
przestepstwa, w tym czy popetienie naduzycia wigzato si¢ z zaniedbaniem obowigzkow

stuzbowych w zakresie kontroli wewnetrznej,

C) na podstawie wnioskow z postepowania wycigga stosowne konsekwencje stuzbowe,
dyscyplinarne i prawne wobec winnych zaniedban, z wstapieniem na droge powddztwa

cywilnego o naprawienie szkod majatkowych wlacznie.
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Zalacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr F.0050.14.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla

z dnia 10 marca 2021 r.

Wykaz zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe

na komputerowych nos$nikach danych

I. Dokumentacja systemu przetwarzania danych i ochrona ich zbioréw.
Ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera sg prowadzone w siedzibie Urzgdu Miasta

i Gminy Dobrzyn nad Wistg, ul. Szkolnal, 87 — 610 Dobrzyn nad Wista.

System komputerowy stanowi sie¢. Archiwizowanie odbywa si¢ codziennie poprzez
tworzenie kopii baz danych. Programy sg aktualizowane przez producenta lub
autoryzowanego dystrybutora, zgodnie ze zmianami przepisOw prawa dotyczacych
poszczegblnych programdéw oraz w wyniku rozszerzenia dostepnych funkcji w ramach
poszczegdlnych modutdéw. Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt. 3 14 1 ustawy o rachunkowosci.
Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomocg komputera posiadaja :

wykazy zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe, opisy systemu przekazania danych

z okreslaniem struktur 1 wzajemnych powigzan 1 funkcji,

a) opisy systemow informatycznych wraz z opisem algorytmow,
b) date rozpoczgcia eksploatacji tych systemow,

C) system ochrony danych i ich zbioréw.

I1. Zasady ogolne

Wewnatrz pomieszczenia, w ktorym uzywany jest sprzet komputerowy posiadajacy
chronione dane. Osoby nieuprawnione do ich dostgpu moga przebywaé wytacznie w
obecnosci osoby zatrudnionej lub upowaznionej przez administratora danej jednostki
komputerowej. W przypadku nieobecnosci takiej osoby pomieszczenia te muszg byc
zamykane w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom postronnym.
a) Po zakonczeniu pracy pomieszczenia powinny by¢ skontrolowane przez
ostatniego pracownika, ktory je opuszcza.

b) Administrator odpowiadajacy za bezpieczenstwo danej jednostki komputerowej zleca
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informatykowi wykonanie niezb¢dnych czynnosci zwigzanych z zapewnieniem
integralnos$ci danych i ich catkowitego bezpieczenstwa.

c) Administrator bezpieczenstwa informacji lub osoba upowazniona,
a w przypadku konieczno$ci naprawy sprzetu i oddania go do serwisu upewnia si¢ ze

dane zapisane na tzw. dysku twardym (HDD) lub na serwerze sa odpowiednio

zabezpieczone lub skasowane po wczesniejszym zrobieniu kopii zapasowej na
innym nos$niku. W przypadku zepsucia si¢ innej czesci niz HDD, jezeli istnieje
taka mozliwos$¢ nalezy go wyjac¢ (w przypadku posiadania tzw. kieszeni), lub
wykrecié, oddajac komputer do serwisu bez tej czgsci.

d) Komputer powinien posiadaé¢ tzw. listwe zabezpieczajacg , ktdora chroni

podzespoty komputera przed spaleniem spowodowanym awarig lub zaktdceniami

sieci zasilajacej. Komputer powinien by¢ podtaczony do UPS.

I11. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa wedlug nastepujacego
oprogramowania :

AGEMA (FK) — licencja — system ksiggowos$ci budzetowej z planowaniem,
AGEMA- Sprzedaz- licencja — system finansowo — ksiggowy,

BeSTi@- bezptatny — System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego,
AGEMA (HR) — program ptace i kadry,

Platnik- bezptatny — program rejestracyjny, naliczenie 1 odprowadzenie sktadek ZUS,
E-PFRON OffLine- bezptatny — system naliczania i rozliczania sktadek PFRON,
Radix KASA- licencja — system prowadzenia kasy urzedu,

Radix POGRUN- licencja — program do wymiaru podatkéw lokalnych,

Radix WIP- licencja — program — ksiegowo$¢ podatkow i oplat,

Radix EBUD — program do naliczania czynszow,

Radix GOK — program do prowadzenia gospodarki odpadami,

SYGNITY — program do prowadzenia $wiadczen rodzinnych.

Opisy w/w systemOw stanowig odrgbny material opracowany przez autoréw programow.
Dokumentacja wraz z opisem programOw 1 instrukcjg uzytkowania znajduje si¢ na

stanowiskach pracy.
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IV. Opis oraz sposoéb dziatania programoéw
AGEMA (FK) oraz AGEMA Sprzedaz

a) definiowanie planu kont,
b) ewidencje dokumentow ksiegowych,
c) ewidencje obrotow na kontach analitycznych,
d) automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
e) analize dziennych zapiséw ksi¢gowych,
f) analize stanu kont w ktadzie syntetycznym i analitycznym,
g) analize zaleglosci i nadptat,
h) analiz¢ wykonania planu finansowego,
1) analizg¢ wydatkoéw i kosztow,
J) sprawozdawczos$¢ finansowo- ksiggowa.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zakladowym planem kont i obejmuje:
a) konta syntetyczne,

b) konta analityczne - wg potrzeb szczegotowej ewidencji zapewniajacej bezposredni
dostep do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

c) konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Plan kont zawiera:

a) numer konta
b) nazwe konta
Zabezpieczenie programu
login 1 hasto do programu,
Zabezpieczenie danych
archiwizacja danych na serwerze.

AGEMA (HR) system kadrowo - ptacowy, obejmuje przede wszystkim:

a) wyliczenie i wyplatg wynagrodzen,

b) ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegolnych pracownikow,

C) tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w ukladzie
analitycznym i syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym
dokumencie ptacowym, automatyczne rozliczenie z urzedem skarbowym i1 ZUS, na
poziomie poszczegoOlnych list ptac 1 zbiorowo dla catej jednostki, roczne rozliczenie

podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow.

W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do

przegladania na ekranie) szereg zestawien placowych o uktadzie danych, szczegdtowosci
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I zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od peltnej analityki np.
na poziomie pracownika i poszczegélnych sktadnikow jego wynagrodzenia, a skonczywszy

na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjne;.

W zakresie kadr umozliwia:
a) skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych

w komorce kadrowe;,

b) gromadzenie wszystkich niezb¢dnych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku,

wspotmatzonku, dzieciach, itd.,

c) informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,

$wiadczenia socjalne, kary, szkolenia, itp.

Zabezpieczenie programu
login i hasto do programu,
Zabezpieczenie danych
archiwizacja na serwerze.

SYSTEM PLATNIK
System SGU Platnik umozliwia prowadzenie:

a) ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad

Wista umowe o prace, umowe zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

b) naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow,

c) sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych,

d) sporzadzanie wydrukow deklaracji,

e) sporzadzanie informacji o wysokos$ci potrgconych sktadek ZUS.
Zabezpieczenie programu

a) hasto do programu

b) kod operatora uprawniajgcy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

archiwizacja danych na zewnetrznych no$nikach.

Radix POGRUN - obejmuje przede wszystkim:
a) drukowanie decyzji,
b) prowadzenie ewidencji wedtug poszczegdlnych podatnikow,

c) drukowanie kart podatnikow,
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d) sporzadzanie zestawien w zakresie podatkow,
e) sporzadzanie zestawienia ulg i zwolnien.
Zabezpieczenie programu
login i hasto do programu
Zabezpieczenie danych
archiwizacja danych na serwerze.

Radix WIP — jest programem przeznaczonym do ksiggowego rozliczania podatkoéw i optat
lokalnych, stanowi analityczne rozszerzenie ksiggowosci budzetowej (ewidencja

szczegdtowa). Obejmuje przede wszystkim:

a) prowadzenie indywidualnych kont wymiarowych,
b) ksiggowanie wptat,
C) generowanie zestawien (m.in. wymiaru),
d) drukowanie dziennikow obrotu,
e) generowanie wykazu zaleglo$ci na dany dzien, generowanie zestawien zalegtosci,
f) generowanie wykazu zalegtos$ci wedtug dtuznikow,
g) drukowanie upomnien,
h) prowadzenie ewidencji upomnien,
i) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,
J) generowanie zestawienia wystawionych upomnien, tytutow
Zabezpieczenie programu
login 1 hasto do programu
Zabezpieczenie danych
archiwizacja danych na serwerze

Radix KASA - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia kasy urz¢du. Stanowi
analityczne rozszerzenie ksiegowos$ci budzetowej (ewidencja szczegdtowa). Obejmuje przede

wszystkim:

a) sporzadzanie raportow kasowych,
b) ewidencje wptat gotowkowych,
c) ewidencje wyplat gotowkowych,

d) sporzadzanie zbiorczych dowodéw ksiegowych wedlug poszczegdlnych tytutow
wplat.

Zabezpieczenie programu

login 1 hasto do programu
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Zabezpieczenie danych
archiwizacja danych na serwerze

Radix EBUD - system shuzy do prowadzenia ewidencji budynkow, lokali mieszkalnych
1 uzytkowych, naliczania czynszéw i optat eksploatacyjnych za lokale, naktadow finansowych

na budynek oraz rozliczania tych naktadow na wspolnoty mieszkaniowe.

Zabezpieczenie programu

login oraz hasto do programu
Zabezpieczenie danych
archiwizacja danych na serwerze

Radix GOK - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia gospodarki odpadami.
Obejmuje przede wszystkim:
a) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
b) prowadzenie ewidencji wysokos$ci opfat,
C) generowanie zestawien oraz sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,

d) prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych optatg za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Zabezpieczenie programu

login oraz hasto do programu
Zabezpieczenie danych

archiwizacja danych na serwerze

SYSTEM BeSTi@:
Stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Program umozliwia

przede wszystkim:

a) realizowanie procesu planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania
projektu poprzez wszystkie jego zmiany,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych (jednostkowych i zbiorczych),

C) sporzadzenie sprawozdan finansowych,

d) wymiang informacji o budzecie i jego zmianach migdzy jednostka samorzadu

terytorialnego i Regionalng Izbg Obrachunkowa,
e) generowanie roznego rodzaju zestawien

Zabezpieczenie programu
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login oraz hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

archiwizacja danych na serwerze.

I11. ZASADY OCHRONY DANYCH
Bazy programoéw znajduja si¢ na serwerze. Uruchomienie programu i dostgp do danych

zapisanych w systemie chroniony jest loginem i hastem.
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Zalacznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr F.0050.14.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla

z dnia 10 marca 2021 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
1.0chrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zabezpieczenie okien

w postaci krat, system alarmowy ( kazdy pokoj zabezpieczony czujka ruchowg ).

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw s3 odpowiednie
szafy/sejfy.

Zbiory danych stanowigce ksiggi rachunkowe prowadzone w systemach komputerowych
przechowywane sg na serwerach w budynku Urzedu Miasta i Gminy, ul. Szkolna 1.
Nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem kopii i przechowywanych danych sprawuje

informatyk.
Szczegodlnej ochronie poddane s3:

a) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

b) ksiegowy system informatyczny,

c) kopie zapisow ksiggowych,

d) dowody ksiegowe,

e) dokumentacja inwentaryzacyjna,

f) sprawozdania budzetowe i finansowe,

g) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych

stanowiskach (imienne konta uzytkownikdéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentoéw w zalezno$ci

od zakresu obowigzkow danego pracownika),
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c) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczajace,
d) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
e) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
f) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane

zbiory dotycza.

Szczegotowe procedury dostepu do danych zostaly opracowane i przyjete Zarzadzeniem
Nr PO.142.5.2014 Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wistag w sprawie wprowadzenia
Polityki Bezpieczenstwa Informacji w zakresie przetwarzania danych osobowych w Urzedzie

Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista z dnia 24 marca 2014 r.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym
pracownik przestat pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a
ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS (Dz. U. z 2021 r., poz.
291 ze zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak
niz do dnia rozliczenia osob, ktorym powierzono skladniki objete sprzedaza

detaliczna,

b) dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postegpowanie

zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,
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¢) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od upltywu ich waznosci,
d) dokumenty dotyczgce r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub

rozliczeniu reklamacji,

e) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe

i dokumenty — przez okres 5 lat,

f) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej
i innych panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez
okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego
programu lub instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania danego projektu albo
w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dtuzszy okres
przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢

odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

a) polaczenia z inng jednostkg lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda

przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnoscé.

b) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy

ewidencje dziatalnosci.

3. Udoste¢pnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i1 budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag

rachunkowych 1 innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej

przez niego osoby,

b) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-

stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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UZASADNIENIE
Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wistg i Budzecie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista:
1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatgcznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych dla jednostki,
b) zaktadowego planu kont dla Budzetu Miasta i Gminy,
c¢) zasad ewidencji analitycznej dla Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista
d) zasad funkcjonowania kont dla Urzgdu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista
e) zasad funkcjonowania kont dla Budzetu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla
4. Zasad polityki rachunkowosci dla prowadzenia ewidencji podatkow i1 optat w tym optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi Urzedu Miasta i Gminy (zatacznik nr 4).
5. Instrukcje inwentaryzacyjng (zatgcznik nr 5).
6. Zaktadowg instrukcje kasowa (zatacznik nr 6).
7. Instrukcje ewidencji drukow $cistego zarachowania (zatgcznik nr 7).
8. Polityke kontroli wewnetrznej dotyczacg budzetu i finansow (zatacznik nr 8).
9. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
(zatacznik nr 9).
10. Systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych i

innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow (zatgcznik nr 10).
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