Zarzadzenie Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz
zakladowego planu kont dla budzetu gminy oraz Urzedu Miasta
Ciechanéw

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz.1047 z p6zn. zm.)
oraz zgodnie z art. 40 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pdzn.
Zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pézn.

zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu umozliwienia sporzadzania rzetelnej sprawozdawczosci finansowej i statystycznej,

przedstawiajacej stan i sytuacje finansowa budzetu Gminy i Urzedu Miasta Ciechanéw

wprowadzam w zycie:

1. Zakladowy plan kont stanowiacy zatacznik Nr 1, 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogolne zasady (polityki) rachunkowosci stanowiacy zalacznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,

3. Instrukcje obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych stanowiacy zalacznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia,

4. Instrukcje ewidengji i kontroli drukéw Scistego zarachowania stanowigcy zatacznik Nr 6
do niniejszego zarzadzenia,

5. Instrukcje w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywoéw stanowiacy zalacznik Nr 7 do
niniejszego zarzadzenia,

6. Instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta stanowigcy zalgcznik Nr 8 do
niniejszego zarzadzenia.

7. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do uzytkowania oraz dokumentacji
zbioréw informatycznych stanowigcych ksiegi rachunkowe stanowigcy zalgcznik Nr 9

do niniejszego zarzadzenia.



8. System ochrony danych i ich zbioréw stanowigcy zalacznik Nr 10 do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje Kierownikéw Wydzialéw do zapoznania i przestrzegania tresci zarzadzenia

wszystkich podlegtych pracownikéw.
§ 3.

Za prawidlowe przestrzeganie zarzadzenia odpowiedzialni sa Kierownicy Wydzialéw oraz

pracownicy samodzielnych stanowisk.

§4.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawujq Sekretarz i Skarbnik Miasta.

§5.
Uchylam w calosci Zarzadzenie Nr 73/2012 z dnia 31 lipca 2012 roku w sprawie przyjecia

zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego planu kont dla budzetu gminy oraz

Urzedu Miasta Ciechanéw.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanéw

/-/ Krzysztof Kosinski



Zarzadzenie Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw

z dnia 30.12.2016 r.

ZAKLADOWY

PLAN KONT

grudzien 2016



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 30.12.2016 roku.
Plan kont dla budzetu gminy Ciechanéw

A. Wykaz kont syntetycznych budzetu gminy

1. Konta bilansowe.

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunki érodkéw na wydatki niewygasajace
140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznoéci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami



Zasady funkcjonowania kont bilansowych.

Wykaz kont analitycznych do syntetyki znajduje sie¢ w programie komputerowym do
obstugi ksiegowosci budzetu ,FK - Organ”. Konta analityczne tworzone sa na potrzeby
prawidlowego rozliczania srodkéw finansowych, rozliczefi pomiedzy innymi instytucjami

oraz w celu sporzadzenia sprawozdan i nie wymagaja zmiany niniejszego zarzadzenia.

Konto 133 -” Rachunek budzetu”

Konto 133 -” Rachunek budzetu” stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu.

Obstuge finansowa gminy prowadzi bank wyloniony w trybie przetargu.

Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Stwierdzone bledy w dowodach banku ksieguje sie zgodnie z wyciagiem, a réznice
wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240 jako” sumy do wyjasnienia”. Réznice te
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.
Na koncie 133 na stronie Wn ujmuje si¢ wptyw $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu
w tym z tytulu kredytéw, przelanych przez bank, a na stronie Ma wyplaty z rachunku
budzetu, w tym splaty kredytéw w korespondengji z kontem 134.

Konto 133 -” Rachunek budzetu” ujmuje wplywy zrealizowanych dochodéw budzetu.

Na koncie tym ewidencjonuje sie réwniez wszystkie wyplaty Srodkéw pienieznych z
rachunku budzetu dla poszczegdlnych jednostek budzetowych.

Na kocie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 133 - Rachunek budzetu”

1. wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu 134
2. splata udzielonych pozyczek 250
3. wplywy zaciagnietych pozyczek, emisji papieréw wartosciowych 260
4. wptyw §rodkéw na rachunek budzetu z tytulu zakoriczenia lokat 240
5. wplywy na rachunek podstawowy budzetu dochodéw zrealizowanych przez

jednostki budzetowe 222
6. wplyw dochodéw z tytutu wykonywania przez jednostke samorzadu

terytorialnego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan

zleconych ustawami 224
7. wplyw dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe 224
8. wplywy z udziatu w podatku dochodowym od o0séb fizycznych 901



9. wptyw dotagji , subwencji

10.wpltyw srodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi - na podstawowy rachunek
budzetu lub wyodrebniony rachunek budzetu dla realizacji projektéw

11.wplyw odsetek od srodkéw na rachunkach bankowych

12. wplywy dochodéw wtasnych

13. otrzymana subwencja os§wiatowa lub dotacja

- w grudniu na styczen nastepnego roku
- w pozostalych miesigcach

14. zwrot srodkéw niewykorzystanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe na pokrycie wydatkéw budzetowych

15. wplyw z rachunku podstawowego budzetu na rachunek wyodrebniony,
srodkéw na pokrycie wktadu wlasnego w ramach realizacji projektow
dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej lub innymi srodkami
zagranicznymi niepodlegajacych zwrotowi

16. wplyw srodkéw na rachunek podstawowy z wyodrebnionego rachunku
budzetu srodkéw otrzymanych jako refundacja wydatkéw z tytutu
wyprzedzajacego finansowania z wiasnych srodkéw podlegajacych
finansowaniu z budzetu Unii Europejskiej lub innymi §rodkami
zagranicznymi niepodlegajacych zwrotowi

17. wplyw érodkéw na rachunek wyodrebniony z rachunku podstawowego

budzetu przeznaczonych na wydatki z tytutu wyprzedzajacego

finansowania z wiasnych érodkéw podlegajacych finansowaniu z budzetu

901

901
240,901
901

909
901

223

140,240

240

Unii Europejskiej lub innymi srodkami zagranicznymi niepodlegajacymi zwrotowi 909

18. wpltyw Srodkéw niewykorzystanych z rachunku srodkéw wydatkow
niewygasajacych
19. zwroty zasitkéw z dotacji celowych na opieke spoteczna

20. btedy i omytki w wyciagach bankowych zwiekszajace stan srodkéw

21. dodatnie r6znice kursowe z tytulu wyceny srodkéw budzetu w walutach obcych

Typowe zapisy strony Ma konta 133 -” Rachunek budzetu”

1. splaty raty zaciagnietych kredytéw

2. splaty zaciggnietych pozyczek ,wykup wyemitowanych papieréw wartosciowych

3. udzielone pozyczki ze srodkéw budzetowych

4. wyptyw érodkéw z rachunku budzetu z tytutu utworzonej lokaty

240
224
240
962

134
260
250
240



5. odprowadzenie do budzetu panstwa dochodéw zebranych przez jst
z tytulu wykonywania zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
6. okresowe przelewy na wydatki urzedu oraz innych jednostek budzetowych
7. zwroty niewykorzystanych dotacji celowych oraz srodkéw z Unii Europejskiej
- w roku, w ktérym nastapit ich wplyw
- po zakoriczeniu roku budzetowego

8. przelew srodkéw ujetych w planie wydatkéw niewygasajacych

9. przekazanie podatku od towaréw i ustug ( VAT)

10. zwrot nadplat dochodow realizowanych przez urzedy skarbowe

11. wptyw z rachunku podstawowego budzetu na rachunek wyodrebniony,
srodkéw na pokrycie wkladu wlasnego w ramach realizacji projektow
dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej lub innymi srodkami
zagranicznymi niepodlegajacych zwrotowi

12. przelew z rachunku podstawowego budzetu na rachunek wyodrebniony
srodkéw na wydatki z tytutu wyprzedzajacego finansowania z wlasnych
srodkéw podlegajacych finansowaniu z budzetu Unii Europejskiej lub innymi
srodkami zagranicznymi niepodlegajacymi zwrotowi

13. przelew z wyodrebnionego rachunku budzetu na rachunek podstawowy
budzetu srodkéw otrzymanych jako refundacja wydatkéw z tytutu
wyprzedzajacego finansowania z wlasnych srodkéw podlegajacych
finansowaniu z budzetu Unii Europejskiej lub innymi §rodkami
zagranicznymi niepodlegajacych zwrotowi

14. bledy i omylki w wyciggach bankowych zmniejszajace stan srodkéw

15. ujemne réznice kursowe z tytulu wyceny srodkéw budzetu w walutach obcych

224
223

901
224
240
224
224

140,240

240

909
240
962

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu gminy, a saldo

Ma oznacza stan wykorzystanych kredytéw bankowych udzielonych przez bank na

rachunek budzetu.

Ewidencja szczegétowa do konta 133 jest prowadzona wedlug ponizszych rachunkéw

budzetu:
- rachunku podstawowego,
- rachunku lokat terminowych,

- rachunku srodkéw pomocowych.



Ewidencja szczeg6élowa do konta 133 prowadzona jest oddzielnie dla kazdego rachunku
bankowego, w tym réwniez dla kazdego rodzaju srodkéw otrzymanych z Unii Europejskiej
i srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi i Srodkéw

krajowych, z uwzglednieniem zasad wynikajacych z umowy.

Konto 134 - , Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Saldo Ma konta 134 oznacza stan kredytu bankowego na sfinansowanie budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 134 -”Kredyty bankowe”

1. splata kredytu bankowego 133
2. umorzenie kredytu bankowego 962
3. dodatnie r6znice kursowe od kredytéw w walutach obcych 962

Typowe zapisy strony Ma konta 134 -” Kredyty bankowe”

1. zaciagniete kredyty bankowe na finansowanie budzetu 133
2. ujemne réznice kursowe od kredytéw w walutach obcych 962
Do konta 134 -,Kredyty bankowe” prowadzi si¢ ewidencje szczegétowa umozliwiajaca

ustalenie stanu zadluzenia wedlug umoéw kredytowych.

Konto 135 -,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stluzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym &rodkéw na

niewygasajace wydatki .

Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych ,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 - —,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

1. wptywy srodkéw pienieznych z rachunku podstawowego na rachunek

srodkéw na niewygasajace wydatki ujetych wg planu 223
2. oprocentowanie srodkéw na rachunku 240
3. obciazenia z tytutu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekt 240

Typowe zapisy strony Ma konta 135 - —,Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki”

1. wyplaty na pokrycie wydatkéw niewygasajacych 225
2. zwrot srodkéw niewykorzystanych z r-ku srodkéw wydatkéw niewygasajacych 904
3. uznania z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt 240



4. przekazanie odsetek na rachunek dochodéw 240
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku.”

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkéw

poszczegdlnych zadan pokrywanych z tego konta.

Konto 140 -” Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 -”Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidendji $rodkéw pienieznych w drodze

w tym:

1. Sdrodkéw pienieznych otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem
bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego .

2. kwota wplaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku, z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

3. przelewoéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagiem bankowym z rachunku budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

4. Platnosci dokonanych przy uzyciu terminala ptatniczego.

Srodki w drodze ewidencjonowane sa na przelomie okreséw sprawozdawczych

/kwartalnych/ oprécz platnosci dokonanych przy uzyciu terminala platniczego, ktore

ewidencjonowane sg na biezaco.

Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczeg6lnych typow rozliczen.

Konto 140 wykazuje saldo Wn i oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

1. kwoty srodkéw pienieznych w drodze 222,224,901

Typowe zapisy strony Ma konta 140 -” Srodki pieniezne w drodze”

1. wptywy srodkéw pienieznych w drodze na rachunek bankowy 133

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 -"Rozliczenie dochodéw budzetowych” stuzy do ewidengi rozliczen z
jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje sie dochody budzetu gminy realizowane przez

jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacych z okresowych sprawozdan jednostek



budzetowych w korespondencji z kontem 901,a po stronie Ma ujmowane s3 przelewy
dochodéw na rachunek budzetu przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem
133.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetu gminy zrealizowanych przez
jednostki budzetowe objetych okresowym sprawozdaniem, lecz nie przekazanych na
rachunek budzetu gminy .

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetu gminy przekazanych przez jednostki

budzetowe na rachunek budzetu lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 - ,, Rozliczenia dochodéw budzetowych”

1. dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacych z okresowych sprawozdan budzetowych 901

Typowe zapisy strony Ma konta 222 -” Rozliczenie dochodéw budzetowych”

1. wplyw na rachunek podstawowy budzetu dochodéw budzetowych

zrealizowanych przez jednostki budzetowe 133, 140
Ewidencje szczegétowa do konta 222 -” Rozliczenie dochodéw budzetowych” prowadzi sie
na kazda jednostke budzetowa w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu realizowanych przez nie dochodow
budzetu. Dochody wlasne urzedu jako jednostki budzetowej, sa realizowane bezposrednio
na rachunek budzetu - konto 133. Na koncie 222 ujmuje sie rozliczenia z jednostkami

budzetowymi innymi niz urzad.

Konto 223 -” Rozliczenie wydatké6w budzetowych”

Konto 223 -” Rozliczenia wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen =z
jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na koncie 223 po stronie Wn ujmuje sie érodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych w korespondengji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ewidencjonuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych  tych jednostek w

korespondencji z kontem 902.

Typowe zapisy strony Wn konta 223 - ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

1. przelewy srodkéw z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw

samorzadowych jednostek budzetowych 133



2. zapis techniczny ze znakiem ujemnym w przypadku zwrotu
srodkéw niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw samorzadowych
jednostek budzetowych - dla zachowania czystosci obrotow -223

Typowe zapisy strony Ma konta 223 - ,,Rozliczenia wydatkéw budzetowych”

1. wydatki dokonane przez jednostki budzetowe wynikajace

z okresowych sprawozdan budzetowych 902
2. zwrot niewykorzystanych srodkow 133
3. zapis techniczny ze znakiem ujemnym w przypadku zwrotu

srodkéw niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw samorzadowych

jednostek budzetowych - dla zachowania czystosci obrotéow -223

”

Ewidencja szczegdtowa do konta 223 -” Rozliczenie wydatkéw budzetowych” jest
prowadzona na kazda jednostke budzetowa w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczer z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
biezace srodkéw przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetu.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych Srodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych i programéw lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow.

Konto 224 -” Rozrachunki budzetu”

Konto 224 -” Rozrachunki budzetu” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,
a w szczegodlnosci :

1. rozliczen z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa (wplywu oplat za
zaswiadczenia o danych osobowych, odplatnosci za zadania w zakresie administracji
rzadowej dotyczace opieki spolecznej m.in. za specjalistyczne ustugi opiekuncze, zwroty
zasitkow),

2. rozliczeh dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu gminy,

3. rozrachunkéw z tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT),

4. rozrachunkoéw z tytulu dotacji i subwengji,

5. rozrachunki z tytulu wptywéw do wyjasnienia.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci budzetu, a saldo

Ma stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkéw.



Ewidencja szczegétowa do tego konta prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie

stanu naleznoéci i zobowigzan wedlug poszczegélnych tytuléw oraz budzetow.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 -” Rozrachunki budzetowe”

1. przekazanie naleznych budzetowi panistwa dochodéw z tytutu realizacji
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan z tytutu
administracji zleconej

2. przekazanie podatku od towaréw i ustug

3. przeksiegowanie, na koniec kazdego miesigca, na dochody budzetu
wplat dokonywanych przez urzedy skarbowe z tytulu naleznych udziatéw jst
w podatku dochodowym od oséb prawnych i innych podatkach

4. przypis dochodéw z tytulu udziatu w podatku dochodowym od oséb prawnych
i innych podatkach pobieranych na rzecz jst przez urzedy skarbowe,
na podstawie sprawozdan Rb-27 sporzadzanych przez urzedy skarbowe
na koniec kazdego kwartatu

5. zwrot nadptat w dochodach realizowanych przez urzedy skarbowe

6. zapis techniczny ze znakiem ujemnym w przypadku zwrotu nadplat
dochodéw realizowanych przez urzedy skarbowe dla zachowania czystosci
obrotow

7. zwrot do budzetu panstwa niewykorzystanej dotacji celowej oraz
niewykorzystanych érodkéw z budzetu Unii Europejskiej, po zakoriczeniu
roku budzetowego w terminie wynikajacym z ustawy o finansach publicznych

Typowe zapisy strony Ma konta 224 -” Rozrachunki budzetu”

1. wplyw na rachunek budzetu dochodéw naleznych budzetowi panstwa z tytutu
realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami

2. naliczenie podatku VAT (czystoé¢ zapisu -901/-901)

3. wplywy érodkéw na rachunek budzetu gminy z tytutu udziatu w podatku
dochodowym od 0séb prawnych i innych podatkach pobieranych na rzecz
jst przez urzedy skarbowe

4. zapis techniczny ze znakiem ujemnym w przypadku zwrotu nadplat
dochodéw realizowanych przez urzedy skarbowe dla zachowania czystosci
obrotow

5. przeksiegowanie kwoty niewykorzystanej dotacji celowej do korica roku

budzetowego naleznej do zwrotu do budzetu paristwa

133
133

901

901
133

-224

133

133, 140
901

133

-224

901



Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 -” Rozrachunki budzetowe”

1. srodki przelane z rachunku na pokrycie wydatkéw niewygasajacych 135

Typowe zapisy strony Ma konta 225 -” Rozrachunki budzetowe”

1. wydatki niewygasajace zrealizowane przez jednostki realizujace w cigezar planu wydatkow
niewygasajacych wysokosci wynikajacej z okresowej sprawozdawczosci tych jednostek 904

2. zwrot niewykorzystanych $rodkéw 135
/ zapis -225/-225 dla zachowania czystosci obrotow/

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia stanu rozliczen

z poszczegblnych planéw i jednostek wykonujacych wydatki niewygasajace.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkow

przekazanych jednostkom na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 -” Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacje budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczerr uyjmowanych na kontach: 222,223,224,225,250, 260.
Ewidencja analityczna do konta 240 prowadzona jest wedlug kontrahentéw oraz tytutéw,
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug poszczegdlnych kontrahentéw
oraz tytuléw.

Saldo konta 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 -” Pozostate rozrachunki”

1. wyplaty srodkéw pienieznych dotyczacych innych rozrachunkéw

zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczer

ujmowanych na kontach 222,223,224,225,250,260 133
2. bledy w wyciggach bankowych 133,135
3. przelew na rachunek budzetu odsetek bankowych naliczonych

na wyodrebnionych rachunkach stanowiacych dochéd budzetu 133
4. przelew z rachunku podstawowego budzetu na rachunek wyodrebniony

srodkéw na wydatki z tytutu wyprzedzajgcego finansowania z wtasnych

srodkéw podlegajacych finansowaniu z budzetu Unii Europejskiej lub innymi

srodkami zagranicznymi niepodlegajacymi zwrotowi 133
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5. przypis naleznosci od instytucji posredniczacej z tytulu wyprzedzajacego
finansowania z wiasnych érodkéw podlegajacych finansowaniu z budzetu
Unii Europejskiej lub innymi §rodkami zagranicznymi niepodlegajacymi zwrotowi
- w przypadku dokonania wydatku bezposrednio z rachunku samorzadowej
jednostki budzetowej realizujacej projekt, bez zasilenia rachunku srodkami
z budzetu

Typowe zapisy strony Ma konta 240 -” Pozostate rozrachunki”

1. wptyw érodkéw pienieznych dotyczacych innych rozrachunkéw
zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222,223,224,225,250,260

2. bledy bankowe

3. odsetki bankowe dopisane przez bank na wyodrebnionych rachunkach
bankowych stanowiacych dochéd budzetu

4. przelew z wyodrebnionego rachunku budzetu na rachunek podstawowy
budzetu srodkéw otrzymanych jako refundacja wydatkéw z tytutu
wyprzedzajacego finansowania z wiasnych srodkéw podlegajacych
finansowaniu z budzetu Unii Europejskiej lub innymi srodkami

zagranicznymi niepodlegajacych zwrotowi

Konto 250 -” Naleznosci finansowe”

Konto 250 -” Naleznosci finansowe stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nal

909

133
133,135

133

133

eznosci

finansowych, a w szczeg6lnosci z tytulu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250

ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci, a na stronie Ma zmniejszenie nal

finansowych.

eznosci

Ewidencje szczegélowa do konta 250 prowadzi sie na kazdego kontrahenta i tytulu, w

spos6b umozliwiajacy ustalenie naleznosci od poszczegélnych kontrahentéw.

Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a

saldo Ma oznaczajace stan nadplat z tytulu naleznoséci finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 250 - ,, Naleznosci finansowe”.

1. przelewy z tytulu udzielonych pozyczek
2. odsetki pod pozyczek udzielonych

Typowe zapisy strony Ma konta 250 - Nalezno$ci finansowe”

1. sptata udzielonych pozyczek

2. umorzenie udzielonych pozyczek
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3. zaplate odsetek od udzielonych pozyczek (zapis rownoleglty 909/901) 133

4. umorzenie naliczonych odsetek od pozyczek 909

Konto 260 -” Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych,
a w szczegolnosci zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych obligacji.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Na koniec okresu sprawozdawczego konto to moze wykazywa¢ dwa salda; Saldo Wn
oznacza stan nadplaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma oznacza stan zobowigzar
finansowych.

Ewidencja analityczna do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia zobowigzan

z poszczeg6lnymi kontrahentami i tytulami zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 260 -” Zobowiazania finansowe”.

1. splata zobowigzan finansowych z tytulu zaciggnietych

pozyczek lub wyemitowanych obligacji 133
2. umorzenie zaciggnietych pozyczek 962
3. wykup papieréw wartoéciowych (wg wartosci nominalnej) 133

Typowe zapisy strony Ma konta 260 -” Zobowiazania finansowe”.

1. wplyw zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych obligacji 133
2. koszty zwigzane z wykupem obligacji 962

Konto 290 - ,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartoéci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 -” Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu gminy.
Ewidencja analityczna do konta 901 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow.
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Dochody budzetu gminy, ktére bezposrednio wplywaja na rachunek bankowy Gminy

ksiegowane sa na konto 901 i na klasyfikacje dochodéw w momencie wplywu na rachunek (

dotacje, subwencje, dochody wtasne). Dochody realizowane przez jednostki budzetowe

ksieguje sie na podstawie sprawozdan o dochodach budzetowych Rb-27S w korespondencji

z odpowiednim kontem analitycznym 222.

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

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

Typowe zapisy Wn konta 901 -” Dochody budzetu”

1. przeniesienie na koniec roku osiagnietych dochodéw

2. zwrot do budzetu paristwa niewykorzystanej dotacji oraz niewykorzystanych
srodkéw na realizacje projektéw dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej
- w roku, w ktérym nastapit ich wptyw
/ zapis techniczny -901/-901 dla zachowania czystosci obrotéw/

Typowe zapisy Ma konta 901 -” Dochody budzetu

1. dochody budzetu na podstawie miesiecznych sprawozdar jednostkowych Rb-27S
2. dochody budzetu z tytulu otrzymanych dotacji i subwencji,
3. dochody wtasne budzetu, w tym naliczone odsetki bankowe
4. dochody budzetu z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami
5. przeksiegowanie, na koniec kazdego miesiaca, na dochody budzetu
wplat dokonywanych przez urzedy skarbowe z tytulu naleznych udziatéw jst
w podatku dochodowym od 0s6b prawnych i innych podatkach
6. przypis dochodéw z tytutu udziatu w podatku dochodowym od 0s6b prawnych
i innych podatkach pobieranych na rzecz jst przez urzedy skarbowe,
na podstawie sprawozdan Rb-27 sporzadzanych przez urzedy skarbowe
na koniec kazdego kwartatu
7. przypis w styczniu subwencji o§wiatowej otrzymanej w grudniu
8. dochody pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi
9. dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej
10.przeniesienie niewykorzystanych wydatkéw niewygasajacych
na dochody /zgodnie z uchwata budzetowa /
Konto 902 - ,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu .

961

133

222
133
133
224

224

224
909
133
133

904

Ewidencje szczegélowa do konta 902 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej. Zapisy dokonywane sa na podstawie miesiecznych sprawozdarn Rb-28S
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sktadanych przez jednostki budzetowe w korespondencji z odpowiednim kontem
analitycznym 223.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu w roku budzetowym.
Ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 902 -”"Wvydatki budzetu”

1. wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich okresowych sprawozdan 223
2. wydatki budzetu z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami 224

Typowe zapisy strony Ma konta 902 -”Wydatki budzetu”

1. przeniesienie w koricu roku budzetowego sumy

wykonanych wydatkéw budzetowych budzetu 961

Konto 903 -” Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych .

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 903 -”Niewvkonane wydatki”

1. nie wykonane wydatki zatwierdzone do realizacji
w nastepnych latach /uchwata Rady / 904

Typowe zapisy strony Ma konta 903 -”Niewyvkonane wydatki”

1. przeniesienie salda pod datg ostatniego dnia roku budzetowego 961
W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu gminy organ stanowiacy (lacznie z
wykazem wydatkow, ktére nie wygasaja z uplywem roku budzetowego) ustala plan
finansowy tych wydatkéw w podziale na dzialy i rozdzialy klasyfikacji wydatkow, z

wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych)

Konto 904 -” Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw w roku budzetowym .

Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu wydatkéw
niewygasajacych lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 904 -”Niewygasajace wydatki”

1. wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw zgodnie z ich sprawozdaniami 225

2. przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody 901
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Typowe zapisy strony Ma konta 904 -”Niewygasajace wydatki”

1. warto$¢ zatwierdzonych wydatkéw niewygasajacych 903

Konto 909 -” Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczefi w czasie .

Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedlug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo dwustronne.

Typowe zapisy strony Wn konta 909 -”Rozliczenia miedzyokresowe”

1. przeksiegowanie w styczniu subwencji i dotacji dotyczacych stycznia,

a otrzymanych w grudniu poprzedniego roku na dochody 901
2. przelew z wyodrebnionego rachunku budzetu na rachunek podstawowy

budzetu srodkéw otrzymanych jako refundacja wydatkéw z tytutu

wyprzedzajacego finansowania z wlasnych srodkéw podlegajacych

finansowaniu z budzetu Unii Europejskiej lub innymi §rodkami

zagranicznymi niepodlegajacych zwrotowi 133
3. przeksiegowanie w dacie wptywu srodkéw z refundacji wydatkow

projektow wspétfinansowanych z budzetu paristwa w formie dotacji celowej 224

Typowe zapisy strony Ma konta 909 -”"Rozliczenia miedzyokresowe”

1. wplyw subwencji oéwiatowej i dotacji w grudniu

na styczen nastepnego roku budzetowego 133
2. réwnowarto$¢ wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw wiasnych lub

zaciggnietych kredytéw i pozyczek podlegajacych refundacji z funduszy

pomocowych (ksiegowanie na koniec roku w przypadku braku srodkow

z funduszy pomocowych) 240
3. réwnowartos¢ wydatkow projektu sfinansowanych ze srodkow

wlasnych lub zaciggnietych kredytéw i pozyczek podlegajacych refundacji

z budzetu panstwa w formie dotacji celowej 224
4. wpltyw Srodkéw na rachunek wyodrebniony z rachunku podstawowego

budzetu przeznaczonych na wydatki z tytutu wyprzedzajacego finansowania

z wlasnych srodkoéw podlegajacych finansowaniu z budzetu Unii Europejskiej

lub innymi srodkami zagranicznymi niepodlegajacych zwrotowi 133
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Na koncie 909 mozna réwniez ujmowac koszty finansowe stanowigce wydatki przyszltych
okreséw np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134
lub 260.

Konto 960 -” Skumulowane wyniki budzetu”

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

W ciggu roku budzetowego konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacej
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu. W
szczeg6lnosci na stronie Ma lub Wn konta 960 ujmuje sie pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu Pod data zatwierdzenia sprawozdania
finansowego/nastepnego roku/ na stronie Wn lub Ma ujmowane s przeniesienia sald kont
961 1962 . Na koniec okresu konto 960 moze wykazywac salda:

Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu gminy danego roku.

Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki bilansowej gminy danego roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 960 - Skumulowane wyniki budzetu”

1. przeniesienie deficytu budzetu za dany rok pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu 961,962

Typowe zapisy strony Ma konta 960 -” Skumulowane wyniki budzetu”

1. przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok pod datg zatwierdzenia

Sprawozdania z wykonania budzetu 961,962

Konto 961 -"Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu - nadwyzki lub deficytu budzetu
danego roku budzetowego.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienia poniesionych w ciggu roku budzetowego wydatkéw budzetu, w
korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem
903.

Po stronie Ma ujmuje si¢ pod ta sama datg przeniesienia zrealizowanych dochodéw budzetu
gminy w korespondengji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan deficytu

budzetowego, saldo Ma stan nadwyzki budzetowe;j.

16



W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960 .

Typowe zapisy strony Wn konta 961 -” Wynik wykonania budzetu”

1. przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkéw budzetu 902
2. przeniesienie na koniec roku budzetowego niewykonanych wydatkow 903
3. przeniesienie nadwyzki budzetowej za rok biezacy 960

Typowe zapisy strony Ma konta 961 -” Wynik wykonania budzetu”

1. przeniesienie na koniec roku budzetowego dochodéw budzetu 901
2. przeniesienie niedoboru budzetu za rok ubiegly pod data

zatwierdzenia budzetu 960

Konto 962 - ,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych takich jak: r6znice kursowe
zwigzane z zaciggnieciem pozyczek i kredytéw w walutach obcych, dyskonto odsetek oraz
umorzen pozyczek i kredytow.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi .

Na koniec roku budzetowego saldo moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo przenosi sie na konta 960.

Typowe zapisy strony Wn konta 962 -” Wynik na pozostatych operacjach”

1. odsetki od kredytu - dyskonto 133, 909
2. ujemne réznice kursowe od kredytéw w walutach obcych 134
3. odsetki od pozyczki - dyskonto 260
4. umorzenie udzielonych kredytéw, pozyczek 134,250
5. ujemne réznice kursowe z tytulu wyceny srodkéw budzetu w walutach obcych 133
6. przeniesienie salda konta pod data zatwierdzenia sprawozdan 960

Typowe zapisy strony Ma konta 962 -” Wynik na pozostalych operacjach”

1. dodatnie réznice kursowe od kredytéw w walutach obcych 134
2. umorzenie zaciagnietych kredytéw i pozyczek 134, 260
3. dodatnie réznice kursowe z tytutu wyceny srodkéw budzetu w walutach obcych 133
4. przeniesienie salda konta pod data zatwierdzenia sprawozdania 960
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C . Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych.

Konto 991 -” Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu gminy oraz jego zmian w ciagu roku
budzetowego.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu
gminy.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie¢ planowane dochody oraz zmiany budzetu gminy
zwiegkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okreéla w ciagu roku wysokoé¢ planowanych dochodéw budzetu
gminy.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie
Wn konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw oraz zmian budzetu gminy w ciagu roku
budzetowego.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane w ciggu roku budzetowego wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmowane s3 zmiany budzetu zmniejszajace lub zablokowane
wydatki budzetu w ciaggu roku budzetowego.

Saldo Wn konta 992 okreéla plan wydatkéw budzetu gminy w ciggu roku budzetowego.

Pod datg ostatniego dnia kazdego roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992.

Konto 993 -” Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczeri z innymi budzetami, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymanych od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych

budzetéw, a saldo Ma stan zobowigzati wobec innych budzetéw.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 30.12.2016 roku.

Plan kont dla Urzedu Miasta Ciechanéw

A. Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizacyjne diugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
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222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasénienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zesp6l 3 - Materialy i towary
310 - Materialy

Zesp6l 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 - Pozostale obcigzenia

490 - Rozliczenie kosztéow

Zespol 6 - Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
700 - Sprzedaz produktéw i koszt i wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

740 - Dotacje i srodki na inwestycje
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750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne

Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenie miedzyokresowe przychodéw

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

910 - Naleznoéci- potracenia, zaleglosci, skutki ulg, zwolnier;, umorzen, rozlozenia na raty
975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 - Plan wydatkéw srodkéw europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego

984 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysziych lat

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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B. Zasady funkcjonowania kont analitycznych do kont syntetycznych stosowanych

w Urzedzie Miasta Ciechanéw

1. Konta bilansowe

Wykaz kont analitycznych do syntetyki znajduje si¢ w programie komputerowym do obstugi
ksiegowoséci budzetu ,Fk-jednostka”. Konta analityczne tworzone sa na potrzeby
prawidlowego rozliczania §rodkéw finansowych, rozliczeri pomiedzy innymi instytucjami

oraz w celu sporzadzenia sprawozdan i nie wymagaja zmiany niniejszego zarzadzenia.

Zesp6l 0 - Majatek trwaly

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:
1/ rzeczowego majatku trwatego

2/ wartosci niematerialnych i prawnych

3/ finansowego majatku trwalego

4/ umorzenie majatku

5/ inwestycji.

Konto 011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji zwiekszeri i zmniejszent wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywana dzialalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie
013,015,016. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ nieruchomosci, w tym:

1) grunty

2) budynki i budowle

3) urzadzenia techniczne i maszyny

4) érodki transportu

5) pozostate srodki trwate.

Zakwalifikowanie skladnikéw majatkowych do wiasciwej grupy srodkéw trwatych odbywa
sie w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych (KST).

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug grup rodzajowych srodkéw trwalych oraz
miejsc uzytkowania.

Umorzenia srodkéw trwalych dokonuje si¢ metoda liniowa. Stawki amortyzacje dla srodkéw
trwatych po raz pierwszy wprowadzonych do ewidencji ustala sie¢ indywidualnie dla kazdego

srodka trwatego.
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Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sie:

1. zakup nowych lub uzywanych srodkéw trwatych

2. przyjecie ésrodka trwalego z inwestycji

3. nieodptatne otrzymanie srodka trwatego

4. przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi na rzecz Gminy
Ciechandéw z tytutu zaptaty za zalegtosci podatkowe w formie niepienieznej
(art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)

5. zwiekszenie wartoéci poczatkowej wynikajacej z przeszacowania
a takze z poniesionych naktadéw na ulepszenia

6. ujawnione nadwyzki
Rownolegly zapis za zaptate faktur Wn 810 Ma 800.

Na stronie Ma konta 011 ewidencjonuje sie:

1. likwidacja Srodka trwatego:

a) wartos¢ netto

b) wartos¢ dotychczasowego umorzenia
2. sprzedaz érodka trwatego:

a) wartos¢ netto

b) wartos¢ dotychczasowego umorzenia
3. nieodplatne przekazanie srodka trwatego:

a) wartos¢ netto

b) wartoé¢ dotychczasowego umorzenia
4. ujawnienie niedoboru:

a) wartos¢ netto

b) wartoé¢ dotychczasowego umorzenia

5. zmniejszenie wartosci w wyniku aktualizacji wyceny

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych

Wartos¢ poczatkowa srodka trwatego okresla sie w nastepujacy sposéb:

130, 201
080
800

221

800
240

800
071

800
071

800
071

240
071
800

- cene nabycia, ktéra obejmuje wartos¢ zakupu sktadnika majatkowego powieksza sie o

koszty transportu, zatadunek i roztadunek, montaz, oplaty skarbowe, notarialne i inne

oraz odsetki i prowizje;

- wartos¢ okreslong umowa lub wartosé rynkowa;
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- wartoé¢ okreslong zarzadzeniem lub decyzja wlasciwego organu, Prezydenta Miasta z
chwila nieodptatnego otrzymania.

2) ustalenie komorek organizacyjnych lub oséb, ktérym powierzono érodki trwate

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji

Do konta 011 prowadzi sie analityke:
Konto 011 - 0 - grunty
Konto 011 - 1 - Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej (grupa 1,2 i 3)
Konto 011 - 4 - maszyny i urzadzenia techniczne (grupa 4,5,6)
Konto 011 - 7 - $rodki transportowe (grupa 7)
Konto 011 - 8 - pozostate érodki trwale (grupa 8)

Konto 011 wykazuje wylacznie saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych wedlug ich

wartosci poczatkowej (brutto)

Konto 013 - Pozostale srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencjonowania stanu oraz zwigkszern i zmmniejszern wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, 015,016.
Srodki te po wydaniu do uzywania na potrzeby dziatalnoéci jednostki umarza sie

jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

Na koncie 013 ujmuje si¢ pozostale srodki trwate w uzywaniu:

1) bez wzgledu na wartoé¢ poczatkowaq, jesli stanowia odziez i umundurowanie ( o
normatywnym okresie uzywania dluzszym niz rok),

2) o wartoéci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okre$lonej (w ustawie

o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, art. 16f ust.3 ustawy ustalono, ze wartoé¢ ta moze

by¢ réwna lub nizsza niz 3500 zl) dla tych srodkéw trwalych, od ktérych odpisy

amortyzacyjne sa uznane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie

oddania ich do uzywania.

Na koncie 013 mozna nie ewidencjonowa¢ wydanych do uzytkowania pozostatych srodkow

trwatych, ktére podlegaja wylacznie ewidencji iloSciowej. Wylaczeniu z ewidengji ksiegowej

iloSciowo - wartoéciowej mogg podlega¢ na przyktad srodki, ktérych kontrola iloéciowa

wystarczy dla zabezpieczenia majatku jednostki. Wykaz materialéw i wyposazenia

ksiegowanych bezposrednio w koszty - Zalacznik nr 4a

Na stronie Wn konta 013 ewidencjonuje sie:

1. zakup pozostatych srodkéw trwatych 101, 130, 201
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2. z inwestycji (pierwsze wyposazenie obiektow inwestycyjnych) 080

3. otrzymanie nieodplatnie pozostatych srodkéw trwatych:

a) od jednostek na podstawie decyzji wlasciwego organu 072
b) darowizny od innych jednostek i oséb 760
4. ujawnione nadwyzki 240

Na stronie Ma konta 013 ewidencjonuje sie:

1. rozchdéd, sprzedaz, zniszczenia pozostatych srodkow trwalych 072
2. niedobory i szkody 240
3. nieodplatne przekazanie pozostatych srodkéw trwatych 072

4. rozchéd pozostatych srodkéw trwalych w zwiazku z wylgczeniem ich z ewidencji
ilodciowo - warto$ciowej 072

Szczegbélowa ewidencja prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci

poczatkowej srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz komoérek organizacyjnych lub

0sob, w ktérym znajduja sie pozostate srodki trwate.

Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktére wyraza wartos$¢ poczatkowa pozostatych Srodkéw

trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu.

Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto to stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeni i zmniejszeri wartosci mienia przyjetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanych przedsiebiorstwach
komunalnych lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub
gospodarstwie pomocniczym oraz instytucji kultury.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje sie:

1. przyjecie przez organ zalozycielski mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa
komunalnego albo innej jednostki podleglej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu
likwidacyjnego 855

2. zwiekszenie wartoéci mienia zlikwidowanej przedsiebiorstwa o nadwyzke wartosci
wynikajacej z wyceny ponad wartoé¢ bilansowa mienia przekazanego spoéice do
odpltatnego korzystania 855

3. przyjecie przez organ zatozycielski lub nadzorujacy mienia zwréconego przez spétke 226

Na stronie Ma konta 015 ewidencjonuje sie:

1. przekazanie mienia (pozostalego po zlikwidowanej jednostce) sprzedanego, ale jeszcze

niesptaconego lub oddanego do odptatnego korzystania 226

25



2. zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa o réznice miedzy wycena
mienia przekazanego spolce a jego wartoscig bilansowa 855
3. warto$¢ mienia zaplaconego lub przekazanego spétkom jako udziat Jednostki samorzadu
terytorialnego albo przejetego na wlasne cele - réwnolegly zapis Ma 800 a takze
przekazanego nieodplatnie innym jednostkom 855
4. likwidacja mienia przeprowadzona przez gmine 855
Ewidencje szczegélowa moze stanowi¢ bilans likwidacyjny zlikwidowanej jednostki wraz
zatacznikami.
Saldo konta 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych
jednostek wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tych jednostek a nie przekazanego innym

spotkom lub jednostkom organizacyjnym czy na wilasne potrzeby.

Konto 016 - Dobra kultury

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci débr kultury.

Przychody i rozchody débr kultury wycenia sie¢ wedlug cen nabycia. Przychody z
nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem
ich wartoéci. Dobr kultury nie umarza sie. Konto moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace
warto$¢ dobr kultury znajdujacych sie w Urzedzie.

Na stronie Wn konta 016 ewidencjonuje sie:

1. przychod débr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodpltatnie otrzymanych 201, 760

2. nadwyzki 760

Na stronie Ma konta 016 ewidencjonuje sie:

1. rozchéd dobr kultury na skutek sprzedazy lub likwidacji 761
oraz nieodplatnego przekazania 800

2. niedobory 761

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji wartoéci stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych
i prawnych, do ktérych zalicza sie¢ w szczeg6lnosci: nabyte prawa majatkowe np. licencje na
programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe). Wartosci niematerialne i prawne
ujmuje sie na koncie 020 w cenie nabycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartoé¢ jednostkowa w dniu przyjecia do
uzytkowania przekroczyta 3500 zt - finansuje si¢ ze Srodkéw inwestycyjnych i umarza sie

metoda liniowa zgodnie ze stawkami umorzenia, natomiast warto$ci niematerialne i prawne
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ktérych wartoé¢ jednostkowa w dniu przyjecia do uzywania jest rowna lub nizsza niz wartos¢
3500 zt - finansuje sie ze sSrodkéw na wydatki biezace i umarza sie jednorazowo.

Na stronie Wn konta 020 ksieguje sie:

1. zakup wartosci niematerialnych i prawnych 101, 130, 201

2. przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakoniczeniem inwestycji 080

3. wartos¢ stopniowo rozliczanego umorzenie 071
4. wartos¢ jednorazowego umorzenia 072
5. wartoéci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie 071, 072
6. nadwyzki inwentaryzacyjne 240

Na stronie Ma konta 020 ksieguje sie:

1. rozch6d wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreélone prawa wygasty lub sa
gospodarczo nieprzydatne:

a) podstawowych umarzanych stopniowo

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 072

- wartos$¢ nieumorzona 800

b) pozostatych umorzonych w 100% 072

2. niedobory wartosci niematerialnych i prawnych 240

Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan wartoSci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidengji dlugoterminowych aktywoéw finansowych o terminie diuzszym

niz rok, w a szczegoélnosci:

1) akcjiiudzialéw w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akgqji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dluzszym niz rok,

3) innych diugotrwatych aktywoéw finansowych

Na stronie Wn konta 030 ksieguje sie:

1. zakup dlugoterminowych papieréw wartoSciowych w cenie nabycia 101,130,240
2. przekazanie udzialéw w srodkach pienieznych 130
3. przekazanie udzialéw w formie wkladu niepienieznego w postaci

mienia ze zlikwidowanych jednostek / réwnolegle - Wn 855 Ma 015/ 800
4. podwyzszenie wartosci udziatéw w wyniku przeznaczenia kapitatu

zapasowego lub rezerwowego na kapitat udzialowy lub akcyjny jednostki,
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w ktérym Gmina posiada udziaty(akcje) 750
5. kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dtuznych dtugoterminowych
papieréw wartosciowych 750

Na stronie Ma konta 030 ksieguje sie:

1 sprzedaz udzialéw i dtugoterminowych papieréw wartosciowych

(wg ceny ewidencyjnej) skorygowana o trwala utrate wartosci 750
2. obnizenie wartoéci papieréw wartoéciowych na skutek trwatej utraty

wartosci 750
3. Uzyskane w wyniku likwidacji spétki sktadniki masy upadtoéciowej lub

likwidacyjnej 101,130,011,013,310
Ewidencja szczegotowa powinna zapewnié¢ ustalenie wartosci poszczegélnych skladnikéw

dltugoterminowych aktywoéw finansowych.

Konto 071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 przeznaczone jest do ewidencji zmniejszerr wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020, ktére podlegaja umorzeniu
wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych i stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie zgodnie z przepisami podatkowymi, od pierwszego
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym srodek trwaly i wartoéci niematerialne i

prawne zostaly w sposéb udokumentowany przyjete do uzytku.

Na stronie Wn konta 071 ksieguje sie:

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji w wyniku:

1. postawienia srodkéw trwatych w stan likwidacji na skutek zniszczenia lub zuzycia 011
2. rozchodowania wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo 020
3. z tytulu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania srodkéw trwatych 011
4. z tytulu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania wartosci niematerialnych i prawnych
020

5. z tytutu rozchodowania niedoboréw:
a) srodkéw trwatych 011
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b) wartoéci niematerialnych i prawnych 020
6. zmniejszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny srodkéw trwatych 800

Na stronie Ma konta 071 ksieguje sie:

1. naliczone za okres umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych umarzanych stopniowo 400
2. dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej

jednostki lub samorzadowego zakltadu budzetowego:

a) srodkéw trwatych 011
b) wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo 020
3. odpisy umorzenie dotychczasowe srodkéw trwatych otrzymanych nieodplatnie 800
4. zwiekszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych 800

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.
Do konta 071 prowadzi sie analityke:
Konto 071 - 0 - grunty
Konto 071 - 1 - Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej (grupa 1,2 i 3)
Konto 071 - 4 - maszyny i urzadzenia techniczne (grupa 4,5,6)
Konto 071 - 7 - srodki transportowe (grupa 7)
Konto 071 - 8 - pozostate srodki trwate (grupa 8)

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie:

1. wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu:

a) likwidacji, sprzedazy 013, 020
b) nieodptatnego przekazania 013, 020
¢) niedoboru lub szkody 240
d) wylaczenia z ewidencji ksiegowej iloSciowo -wartosciowej 013, 020

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie:
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- umorzenie naliczone od wydanych do uzywania pozostatych Srodkéw trwatych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych 013
- umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
nowego obiektu sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje 800
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych

calkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto to stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

Na stronie Wn konta 073 ewidencjonuje sie:

1. korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywéw finansowych
o dokonany uprzednio odpis z tytulu trwatej utraty wartosci w przypadku ich
sprzedazy lub w razie przekwalifikowania ich do krotkoterminowych 030
2. przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych aktywéw
finansowych do pierwotnej wartosci w cenie zakupu 750

Na stronie Ma konta 073 ewidencjonuje sie:

1. odpis aktualizujacy z tytulu dlugotrwatej utraty wartosci diugoterminowych aktywow

finansowych, jezeli ich ewidencje prowadzi sie¢ w cenach nabycia (zakupu) 751

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéow Srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ksieguje sie:

1. roboty, dostawy i ustugi zwigzane z realizacja inwestycji przez

zewnetrznych kontrahentéw 101, 130, 201,
2. réwnowartos¢ nieodplatnych Swiadczen na rzecz inwestycji 800
3. rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami 800
4. wartoé¢ czynoéw spotecznych oraz innych nieodptatnych swiadczen 800
5. réwnowartos¢ robot inwestycyjnych wykonywanych w ramach robét

interwencyjnych oraz publicznych 800

Na stronie Ma konta 080 ksieguje sie:
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1. przyjecie do uzywania uzyskanych w wyniku inwestycji srodkéw trwatych 011
2. pierwszego wyposazenia w pozostate srodki trwate (wyposazenie) 013
3. wyposazenie w wartosci niematerialne i prawne 020
4. niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach inwestycji rozpoczetych 240
3. rozliczenie kosztéw ulepszenia wlasnych srodkéw trwatych 011
4. rozliczenie kosztéw ulepszenia obcych srodkéw trwatych 011
5. nieodplatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie 800
6. rozliczenie inwestycji bez efektow 800
7. odpisanie kosztow inwestycji niepojetej (np. niewykorzystany projekt )

lub inwestycji zaniechanej 800
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakoriczonych.
Ewidencja szczegotowa do konta 080 prowadzona jest dla kazdej inwestycji oddzielnie tak aby
byla mozliwos¢ ustalenia Zrédet finansowania, kosztéw wytworzenia na poszczegdlne obiekty
oraz  mozliwos¢ wyceny poszczegdlnych obiektow sSrodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w programie FK-jednostka wedlug zadan oraz Zrédet
finansowania (Srodki zewnetrzne, dotacje, srodki z budzetu UE) w sposéb umozliwiajacy
wyodrebnienie naktadéw. Tworzenie nowych kont analitycznych nie wymaga zmiany

niniejszego zarzadzenia.

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,

- krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

- innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych

oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - Kasa

Konto 101 przeznaczone jest do ewidengji gotéwki znajdujacej sie¢ w kasie. Na stronie Wn tego
konta ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe; na stronie Ma - rozchody gotowki i
niedobory kasowe.

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:
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1. podjecie gotéwki z banku z rachunkéw jednostki budzetowej 130, 135,139,141
2. wplaty do kasy podatkéw i oplat oraz innych wplywoéw konta zespotu”2”
3. wplaty sum depozytowych (wadia, kaucje) 240
4. wplaty z uprzednio pobranych zaliczek 240
Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie:

1. wyplata wynagrodzen 229,231
2. wyplata zaliczek do rozliczenia 234
3. wydatki budzetowe konta zespotu ,2”
4. wplata gotowki na wlasne rachunki bankowe 240

Inwentaryzacja gotéwki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzieni roku obrotowego
(31 grudnia).
W ciagu roku konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie, a na

koniec roku saldo konta powinno wynosic¢ ,,0”.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu s$rodkoéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na koniec roku budzetowego saldo konta 130 ulega likwidacji w wyniku przekazania salda
bankowego na rachunek dochodéw budzetu organu.

Zapisow na koncie 130 dokonuje sie wg wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$é¢ zapiséw miedzy ksiegowoscia jednostki, a ksiegowoscia banku.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotdw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

1/ Dochody budzetowe

Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

1. przypis wplat dochodéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw

budzetowych 221, 720,750,760
2. przypisane przez bank oprocentowanie srodkéw na rachunku 750
3. wplaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytul wplaty 245

Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie:
1. zwrot nadplaty w dochodach budzetowych - Wn 221,700,720,750,760

2. zwrot kwot wplaconych jako niewyjasnione - Wn 245

3. okresowe przeksiegowanie dochodéw wg sprawozdarn - Wn 800
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4. zapis techniczny ze znakiem ujemnym, w przypadku blednych zapiséw, zwrotéw, nadpfat,

korekt dla zachowania zasady czystosci obrotéw po stronie Wn i Ma

2/ Wydatki budzetowe

Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

1. wplywy érodkéw z budzetu gminy na realizacje wydatkow 223
2. wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw dokonanych w tym samym roku, w ktérym
poniesiono wydatek konta zespotu ,2”
3. zwrot niewykorzystanych dotacji 224, 810
4. wplywy z tytulu korekt, omytek bankowych i niewtasciwego obcigzenia
rachunku bankowego 240
5. wplaty z tytulu niewyjasnionych kwot 245

Po stronie Ma konta 130 ksieguje sie:

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.

pobranie gotéwki do kasy 101
przelew wynagrodzen 231,240
przelew podatkéw 225
przelew sktadek ZUS i innych tytuléw publicznoprawnych 229

przelewy z tytulu splaty zobowigzan ujetych na kontach
rozrachunkowych 201, 225, 229, 231, 234
przelewy za dostawy i ustugi zaliczane bezposrednio w ciezar kosztow Zesp61”4” i 810

(dot. zadan inwestycyjnych - zapis réwnolegty 080/800 )

przelew réwnowartosci odpiséw na ZFSS 405
przelew dotacji budzetowych 224
przelew za zakupy materialéw (dotyczy paliwa) 310
przekazanie udzialéw w érodkach pienieznych 030
przekazanie dodatkéw mieszkaniowych 810
omytkowe obcigzenia bankowe 240
zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki na rachunek budzetu 223

zapis techniczny ze znakiem ujemnym, w przypadku blednych zapiséw, zwrotéw,

nadplat, korekt dla zachowania zasady czystosci obrotéw po stronie Wn i Ma

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:
130 -1 Dochody
130 -2 Wydatki
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W przypadku ewidencji wydatkéw dotyczacych zadan wspétfinansowanych ze $rodkow
funduszy pomocowych do udzialu wlasnego jednostki nalezy prowadzi¢ szczegélowa
ewidencje wedlug poszczegolnych zadan.

Wydatki dokonywane ze $rodkéw dotacji ksieguje sie¢ z zastosowaniem wyodrebnionej
pozydji przy podzialce klasyfikacji budzetowe;.

Saldo konta 130-2 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu srodkéw budzetowych

niewykorzystanych do korica roku w korespondencji z kontem 223.

Konto 135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto to stuzy do ewidencji Srodkéw szczegélnego przeznaczenia. Na koncie tym
ewidencjonowane sa przede wszystkim srodki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
oraz innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Zapiséw na koncie 135 dokonuje sie wg wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy ksiegowoscia jednostki, a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje sie:

1. wplata réwnowartosci odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych 851

2. przypisanie odsetek od srodkéw funduszy specjalnych znajdujacych sie na

rachunkach bankowych 851
3. wplata srodkow z kasy do banku 141
4. obciazenia z tytulu ujawnionych btedéw i omytek bankowych w wyciagach

w zakresie wplat 240
5. przelewy z tytutu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 234

Po stronie Ma konta 135 ksieguje sie:

1. przelew na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug na rzecz dziatalnosci finansowej

z funduszy specjalnych 851
2. przekazanie zobowigzan wobec budzetu 225
3. przekazanie zobowigzan wobec ZUS 229
4. wplaty srodkéw z banku do kasy 141
5. przelewy srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia poza jednostke 851
6. bledy i omylki bankowe w zakresie wyptat ujawnione w otrzymanych

wyciagach bankowych 240
Ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest w razie biezacych potrzeb, tak aby
umozliwi¢ ustalenie obrotéw i stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych

odrebnie dla kazdego z funduszy.
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Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych na

rachunkach bankowych.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym w szczegdlnosci ewidencjonuje sie:
czeki potwierdzone, sumy depozytowe, sumy wplat na zlecenie, sumy wplat wadiéw oséb
przystepujacych do przetargu.

Zapisow na koncie 139 dokonuje sie wg wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisoéw miedzy ksiegowoscia jednostki, a ksiegowoscia banku.

Na koncie 139 po stronie Wn ksieguje sie:

1. przelew depozytéw z tytulu kaucji, wadiéw, zabezpieczenia pienieznego

oraz sum stanowiacych przedmiot sporu 240
odsetki od wadiow i zabezpieczeni pienieznych 240
2. bledy i omytki bankowe 240
Na koncie 139 po stronie Ma ksieguje sie:
1. pokrycie zobowiazan 240
2. przelew z tytulu zwrotu wadiéw i kaucji 240
3. bledy i omytki bankowe 240

Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest wg potrzeb, aby mozna byto ustali¢ obroty i
stan Srodkéw kazdego otwartego odrebnie rachunku.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na

rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto to stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegélnosci
akcji, udziatéw i innych papieréw wartoSciowych wyrazonych w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych.

Ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest wg tytutéw prawnych.

Po stronie Wn konta 140 ksieguje sie:

1. nabyte akcje i obligacje krétkoterminowe i przeznaczone do obrotu 101, 130,135,
2. przyjecie weksla od dluznika wartos¢ netto (po potraceniu dyskonta) 201
3. dyskonto 750
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Po stronie Ma konta 140 ksieguje sie:

1. zaplata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazanie weksla

obcego do skupu; w wartosci netto 201

dyskonto 750
2. wartoéc¢ sprzedanych krétkoterminowych papieréw wartosciowych

(w wartosci ewidencyjnej na dzien sprzedazy) 751
3. zwrot wystawcom niezrealizowanych przez bank czekow 201

Ewidencja analityczna do konta 140 prowadzona jest wedlug;:

1/ poszczegélnych sktadnikow krétkoterminowych aktywow finansowych,

2/ stanu poszczegodlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonych w walucie
polskiej i obcej, z podzialem na poszczegolne waluty obce,

3/ wartoéci krétkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze
Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze tj. przeptyw gotéwki z banku do
kasy, z kasy do banku oraz platnoéci dokonanych przy uzyciu terminala platniczego.

Po stronie Wn konta 141 ksieguje sie:

1. wplaty z kasy, przelewy miedzy rachunkami bankowymi 101,130,135,139

Po stronie Ma konta 141 ksieguje sie:

1. wplaty do kasy, przelewy miedzy rachunkami bankowymi 101,130,135,139

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto to stuzy do ewidencji wszystkich rozrachunkéw z tytulu dostaw towaréw, robét i ustug
w tym réwniez zaliczek na poczet przysztych dostaw towaréw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych. Ewidencja szczegétowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw oraz klasyfikacji
budzetowej.

Po stronie Wn konta 201 ksieguje sie:

1. zaplata zobowigzan z tytutu dostaw i ustug 101, 130,135,139

Po stronie Ma konta 201 ksieguje sie:

1. wplaty naleznosci oraz zaliczek przez odbiorcéw 101, 130, 135, 139
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2. zobowigzania z tytutu dostaw, robét i ustug dotyczacych dziatalnosci

eksploatacyjnej i inwestycyjnej Zaspot”4”, 080
3. wartoéc¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu 225
Na zobowigzania w danym miesigcu ujmuje sie faktury, ktére sptyna do 10-ego dnia miesiaca
nastepnego.
Otrzymane faktury za dostawe towaréw i ustug oraz inne dokumenty potwierdzajace
poniesione koszty wprowadzane sa przez wydzialy merytoryczne urzedu do programu
,Dysponent” a nastepnie przenoszone do programu , FK jednostka”, ktory generuje okresowe
sprawozdanie Rb-28S z wydatkéw budzetowych urzedu.
Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma

stan zobowigzan.

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto to stuzy do ewidencji naleznosci dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na dany rok budzetowy.

Na koncie Wn 221 ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i zwroty nadpflat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytultu podatkéw pobieranych przez wilasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu dokonywane sa na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadplaty).

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Na stronie Wn ksieguje sie :

1. przypisy z tytutu dochodéw budzetowych konta zespotu 7
a) za sprzedane $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne, srodki
trwate w budowie (inwestycje) oraz materialy 760
b) z tytulu podatkéw i oplat dochodéw budzetowych z podstawowej
dziatalnosci operacyjnej 720
c) ztytulu odsetek przypisanych za zwtoke w zaptacie naleznosci, ujetych
na tym koncie 750

d) ztytutu kar i grzywien 760
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2. przeniesienie naleznoéci dlugoterminowych do krétkoterminowych

(w wysokoéci raty naleznej za dany rok budzetowy) 226
3. przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku 224
4. VAT nalezny od sprzedazy 225
5. zwrot (przypisanych) nadptat w dochodach budzetowych 101,131
Na stronie Ma ksieguje sie :
1. wplaty naleznoéci z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych 130, 101, 222
2. odpisy naleznosci uprzednio przypisanych konta zespotu 7

3. odpisanie naleznosci (z innych tytuléw niz podatki) przedawnionych

i umorzonych objetych odpisem aktualizujacym 290

i nieobjetych odpisem 751,761
4. przeniesienie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

na naleznosci dtugoterminowe 226
5. uznanie wplaty, wczeéniej zaksiegowanej jako niewyjasniona, za

zaplate naleznosci 245
Ksiegowanie poszczegélnych wplat dochodéw podatkowych oraz przypisy i odpisy
naleznosci podatkowe transmitowane sa z programéw podatkowych do systemu ,FK
jednostka”
Na koncie 221 ujmuje sie réwniez dochody realizowane przez Urzedy Skarbowe na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego. Zapisy z tego tytulu dokonywane sa na podstawie
sprawozdan kwartalnych Rb-27sporzadzanych przez US.
Obroty wynikajace z rejestrow przypisow i odpiséw podatkowych oraz wykonanie ksieguje

sie na koniec okresu sprawozdawczego / miesiecznie/ zgodnie ze sprawozdaniem.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto stuzy do ewidengji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, na podstawie

sprawozdania - 221

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowo / kwartalnie / na

podstawie sprawozdan zrealizowanych dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem
800.
Saldo konta 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych lecz nieprzelanych do budzetu.
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Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto to stluzy do ewidencji rozliczern jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspélfinansowania programow i
projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.

Po stronie Wn konta ksieguje sie:

1. zwrot nie wykorzystanych do korica roku srodkéw na wydatki budzetowe 130
zapis techniczny dla zachowania czystosci obrotéw -223/-223
2. przeniesienie na podstawie kwartalnego sprawozdania budzetowego
zrealizowanych wydatkéw budzetowych 800

Po stronie Ma konta ksieguje sie:

1. okresowe wplywy srodkéw budzetowych przelanych przez dysponenta wyzszego stopnia
na pokrycie wlasnych wydatkéw budzetowych jednostki 130
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan S$rodkéw budzetowych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do korica roku.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkow
europejskich

Konto stuzy do ewidencji w urzedzie rozliczenia dotacji celowych z tytutu przekazanych
zadan do jednostek je wykonujacych.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 224 powinna byé prowadzona wedlug
jednostek dla ktérych przekazano dotacje oraz zadan /celu/ udzielonych dotacji.

Po stronie Wn konta ksieguije sie :

1. warto$¢ udzielonych dotacji budzetowych 130

Po stronie Ma konta ksieguje sie:

1. wartos¢ dotacji wykorzystanej na podstawie sprawozdan finansowo rzeczowych 810
2. zwrot niewykorzystanej dotacji w tym samym roku budzetowym 130
3. przypisanie dotacji niewykorzystanej i niezwrdéconej na rachunek urzedu 221

Saldo konta Wn oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartosé
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastepnym zaliczane sa przez organ dotujacy do
dochodéw budzetowych i ewidencjonowane sa w jednostce na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto to stuzy do ewidengji rozrachunkéw z budzetem z tytutu:
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- podatku dochodowego od wynagrodzen

- podatku od towaréw i ustug VAT.

Ewidencja prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz na poszczegélne osoby
/ karty wynagrodzer/.

Po stronie Wn konta 225 ksieguje sie:

1. przelewy z tytutu zobowigzati wobec budzetu finansowanych ze srodkéw
budzetowych, funduszy specjalnych 130, 135, 139
2. wartoé¢ podatku naliczonego 201

Po stronie Ma konta 225 ksieguje sie:

1. naliczane i pobrane podatki od pracownikéw (podatek dochodowy od oséb fizycznych)

231
2. zwrot podatku VAT 130
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan

zobowiagzan wobec budzetow.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczent
z budzetem, oraz naleznosci dtugoterminowych, ktérych termin zaplaty ustalony w decyzji o
ich powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w ktérym dokonywane sa ksiegowania.

Po stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. przypisanie dtugoterminowych naleznoéci wymagalnych w przysztych latach

(sprzedazy mienia na raty, roztozenie na raty oplaty adiacenckiej) 840
2. przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych

(np. w zwiagzku z przesunigciem terminu platnosci) 221

Po stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych
w wysokosci raty naleznej na dany rok oraz 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé¢ dlugoterminowych naleznosci.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto to stluzy do ewidencji innych rozrachunkéw niz z budzetami, rozchodéw
publicznoprawnych, a w szczeg6lnosci z tytulu ubezpieczen.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg tytuléw prawnych, a w szczegélnosci:

1/ rozrachunki z ZUS
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2/ rozrachunki z tytutu innych ubezpieczen pracownikéw

Po stronie Wn konta 229 ksieguje sie:

1. przelewy skladek do ZUS 130,135
2. naliczone na listach wynagrodzen zasitki pokrywane przez ZUS 231
3. przelewy skladek na dobrowolne ubezpieczenie pracownikow 130

Po stronie Ma konta 229 ksieguje sie:

1. naliczone od wynagrodzer sktadki na Fundusz Ubezpieczeri Spotecznych

i na Fundusz Pracy, dziatalnosci eksploatacyjnej 405
2. skladkina ZUS potracone z wynagrodzen za prace zlecone 231
Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto to stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczerh rzeczowych zaliczanych, zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Po stronie Wn konta 231 ksieguje sie:

1. wyplata wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, nagréd oraz dodatkowych
wynagrodzen rocznych ujetych na listach plac; gotéwka z kasy 101
przelewem na konta pracownikéw 240

2. potracenia dokonane na liscie plac z tytutu:

a)sktadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 229
b)podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 225
c)skltadek ZUS 229

d)skladek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo -
pozyczkowej, mieszkaniowej oraz alimentéw i innych zobowigzar pracownikéw 240

Po stronie Ma konta 231 ksieguje sie:

1. naliczone wedtug listy ptac wynagrodzenia brutto 404
2. ujete w listach plac zasilki i Swiadczenia wyplacane ze srodkéw ZUS 229
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 231 musi by¢ prowadzona odrebnie na kazdego
pracownika, przez osobe sporzadzajaca listy ptac.
Ewidencja ksiegowa konta 231 jest podzielona na:

- 231-1 - wynagrodzenia osobowe,
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- 231-2 - wynagrodzenia bezosobowe
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto to stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzani wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenie, np. z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek.

Po stronie Wn konta 234 ksieguje sie:

1. wyplacone pracownikowi zaliczki i inne sumy do rozliczenia 101,130,135
2. udzielone pozyczki mieszkaniowe 101,130
3. naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd 240

Po stronie Ma konta 234 ksieguje sie:

1. koszty pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki Zespot ,4”,080,310,851
2. wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz innych naleznosci

od pracownikéw, na rachunki bankowe 101,130,135
3. skierowanie roszczen do sadu 240

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegélnymi pracownikami wedtug tytuléw
rozrachunkéw oraz zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

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

Ma stan zobowiazan wobec pracownikéw.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzar nie objetych ewidencje na kontach od
201 do 234. Konto to moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju
rozliczen, a takze krétkoterminowych i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych i
sum depozytowych.

Po stronie Wn konta 240 ksieguje sie:

1. naleznosci od innych jednostek i 0séb fizycznych nie bedacych pracownikami

z tytutu zwrotu wydatkéw poniesionych przez jednostke 101, 130,135,139
2. ujawnione niedobory i szkody gotéwki w kasie 101
3. roszczenia sporne z tytulu dostaw i sprzedazy 201
z tytulu naleznosci od pracownikow 231, 234
4. zwrot sum zabezpieczenia, kaucji oraz wyplata sum depozytowych 101,139
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5. splata innych zobowigzan 101, 130,135,139,
6. obcigzenie wiascicieli kaucji i kwot zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy kosztami zaptaconymi przez jednostke ale pokrywanymi z tych kwot 139, Ma
Zespot 4
7. niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan na rachunkach

bankowych 130,135,139
Po stronie Ma konta 240 ksieguje sie:
1. wplaty naleznosci 101, 130,135,139,

2. otrzymane sumy wadidw i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy , kaucji oraz wplaty sum depozytowych 101,139

3. zobowiazanie z tytulu potracert dokonanych na listach ptac z tytutu:

zaciggnietych pozyczek, odprowadzenia do banku na ror zaje¢ komorniczych 231
4. ujawnione nadwyzki gotowki w kasie 101
5. mylne obcigzenia na rachunkach bankowych 130,135,139

Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wpltaconych a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Po stronie Wn konta 245 ksieguje sie:

1. zwroty pomytkowo wplaconej kwoty 130
2. zwroty kwot dotyczacych wplat naleznosci budzetowych pomytkowo

wplaconych na inne konta 135,139
3. zaliczenie wplat po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajacym

do przychodéw nieprzypisanych lub nie zaewidencjonowanych

wczesniej jako naleznosé Zesp6t 7
4. uznanie wplat za splate naleznosci po przeprowadzonym postepowaniu 221

Po stronie Ma konta 245 ksieguje sie:

1. wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych bez podania tytulu wptaty 130

Konto moze wykazywac saldo Ma , ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - Odpisy aktualizacyjne naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizacyjnych naleznosci watpliwe.

Po stronie Wn konta 290 ksieguje sie:
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1. zmniejszenie wartoéci odpisow aktualizujacych naleznosci w zwigzku

z zaptata lub ustaniem przyczyny dokonania odpisu 720,750,760.
Po stronie Ma konta 290 ksieguje sie:
1. odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych 720,
zwigzanych z operacjami finansowymi 750
zwiazanych z dzialalnoscia eksploatacyjna 761

Saldo konta Ma 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizacyjnych naleznosci.

Zesp6l 3 - Materialy i towary

Konto 310 - Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow (biurowych, opatu) zaliczanych w koszty
w momencie ich zakupu, lecz nie zuzytych do korica roku budzetowego.

W trakcie roku warto$¢ zakupionych materialow obcigza koszty, ktérych ewidencje prowadzi
sie na koncie 401 - Zuzycie materialow i energii. W przypadku, gdy czeé¢ z nich nie zostanie
zuzyta do korica roku pozostala ilos¢ materialéw obejmuje sie spisem z natury i po ich
wycenie (cena zakupy) ujmuje sie n akoncie 310, zmniejszajac réwnoczeénie koszty konta 401.
Pod data pierwszego dnia roboczego roku nastepnego réwnowartoé¢ ustalonych na dzien
bilansowy materiatéw przenosi sie z konta 310 na konto 401.

Po stronie Wn konta 310 ksieguje sie:

1. zwiekszenie zapaséw materiatéw na koniec roku o wartos¢ ustalonych
na podstawie inwentaryzacji materialéw rozchodowanych, a nie zuzytych 401, 080

Po stronie Ma konta 310 ksieguje sie:

1. rozchéd materialéw przeznaczonych do zuzycia (dotyczy paliwa) 401, 080
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach

zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zesp6l 4 - Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie

Konta Zespotu 4 stuza do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw
korygujacych np. faktur korygujacych.

Na kontach zespotu 4 nie ksieguje sie kosztow inwestycji, kosztow finansowych, operacyjnych

strat nadzwyczajnych.
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Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji w sposéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Otrzymane faktury za dostawe towaroéw i ustug oraz inne dokumenty potwierdzajace
poniesione koszty wprowadzane sa przez wydzialy merytoryczne urzedu do programu
,Dysponent” a nastepnie przenoszone do programu ,FK jednostka”. W momencie weryfikacji
ww dokumentéw pracownik Referatu ksiegowosci sprawdza prawidlowosé zapisu w
programie ,Dysponent” i dokonuje dekretu na dokumencie odpowiedniego konta kosztow
oraz zobowigzan. Nastepnie za pomoca transmisji z programu ,Dysponent” dane

przenoszone sg do programu Ksiegowego , FK jednostka”.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od S$rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych przyjetych przez kierownika jednostki.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie:

- odpisy amortyzacyjne od srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych 071
- zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych (zapis techniczny -400/-400) 071
- przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na wynik finansowy 860

Konto 400 wykazuje w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéow amortyzacji.

Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.

Konto 401 - Zuzycie materialow i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnej jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii

wedtlug nastepujacych paragraféw klasyfikacji budzetowe;j :

- zakupu materialéw i wyposazenia (§ 421)

- zakupu Srodkéw zywnosci (§ 422),

- zakupu pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek (§ 424),

- zakupu energii(§ 426) obejmujacy oplaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej,
gazu oraz wody,

Na stronie Ma konta 401 ujmuje:

- zmniejszenie poniesionych kosztéw z w/w tytutéw np. korekty Fa - Wn 201
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- przeniesienie salda konta na dzieri bilansowy - Wn 860.

Konto 402 - Uslugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu uslug obcych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki, a w szczegélnosci:

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu:

- zakupu ustug remontowych ( §427 ),

- zakupu ustug pozostatych poza doptatami do biletéw dla uczniéw dojezdzajacych do szkét
(§ 430),

- zakupu ustug remontowo-konserwacyjnych dotyczacych obiektéw zabytkowych (§ 434),

- zakupu ustug dostepu do sieci Internet (§ 435),

- zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komoérkowej (§ 436),

- oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej (§ 437),

- zakupu ustug obejmujacych ttumaczenia (§ 438) ,

- zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii(§ 439),

- oplaty czynszowe za pomieszczenia biurowe i inne (§ 440).

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzieri

bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciaggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 403 - Podatki i optaty
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéow z tytulu podatku od czynnosci
cywilno-prawnych, oplaty skarbowej, oplaty notarialnej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ksieguje sie koszty z tytutu:

- wplaty na rzecz na rzecz izb rolniczych 2% uzyskanych wpltywéw podatku rolnego (§ 285)
- pozostatych podatkéw na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (§ 450)

- oplaty na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( § 452).

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien

bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi

przypisami.
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Na stronie Wn konta 404 ujmuije sie koszty z tytutu:

- wynagrodzern osobowych pracownikéw (§ 401)
- dodatkowego wynagrodzenia rocznego (§ 404)
- wynagrodzenia bezosobowego (§ 417)

- wynagrodzen agencyjno-prowizyjne (§ 410).

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien

bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
Swiadczer na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowe o dzieto i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie koszty z tytutu:

- wydatkéw osobowych nie zaliczonych do wynagrodzen, w szczeg6lnosci §wiadczenia
rzeczowe wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ekwiwalenty za te §wiadczenia (§ 302),

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne(§ 411),

- sktadek na Fundusz Pracy (§ 412),

- zakup ustug medycznych ( w zakresie badart wstepnych i profilaktycznych pracownikéw)
(§428),

- odpiséw na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych(§ 444),

- szkolert pracownikéw nie bedacych cztonkami korpusu stuzb cywilnych (§ 470),

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzieri

bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowe, ktére nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405 oraz 410-411. Na koncie tym ujmuje sie¢ przede wszystkim zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczern majatkowych
i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy.

Na koncie Wn 409 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty z tytutu:

- réznych oplat i skfadek (jezeli nie kwalifikuja sie do podatkow i optat)( § 443)
- podrézy stuzbowych (§441)
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- oplat czynszowych za pomieszczenia biurowe(§ 440)
- podroéze stuzbowe zagraniczne (§ 442)

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztéow oraz na dzieni

bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidengji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405 oraz 411. Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim diety
radnych, diety dla czlonkéw komisji dziatajacych przy jst., zwrot kosztéw podrézy radnych i
cztonkéw komisji.

Na koncie Wn 410 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty z tytutu:

- r6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych (§ 303),
- stypendia rézne ( § 325),
- honoraria (§ 409).

Na stronie Ma konta 410 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzieri

bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 411 - Pozostale obciazenia

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405, 410 kosztéw finansowych oraz pozostalych operacyjnych.
Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim zwroty w roku nastepnym nieprawidlowo
wykorzystanych dotacji, kary i odszkodowania wyptacone na rzecz oséb fizycznych i innych
organizacji i jednostek oraz sktadki na PFRON.

Na koncie 411 ujmuje sie koszty z tytulu:

- zwrotu dotacji wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych
w nadmiernej wysokosci (§ 291),

- pokrycia ujemnego wyniku finansowego i przyjetych zobowiazan po likwidacji jednostek
sektora finanséw publicznych (§ 416),

- sktadek na ubezpieczenia zdrowotne (§ 413),

- kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osé6b fizycznych (§ 459),

- kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych (§ 460),

- wplaty na PFRON (§ 414).
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Na stronie Ma konta 411 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztéow oraz na dzieri

bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.”

Konto 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 stuzy do ujecia w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie (w
okresach pézniejszych), ktére ujete byly na kontach:400,401,402,403,404,405,409 w wartosci
poniesionej oraz zmniejszen rozliczeri miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych
na koszty, w korespondencji z kontem 640.

Na koncie 490 po stronie Wn ksieguje sie:

1. zmniejszenie rozliczert miedzyokresowych - Wn 640

Na koncie 490 po stronie Ma ksieguje sie:

1. poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409, 410, 411 przypadajace na przyszle okresy w korespondencji z kontem 640

Saldo Wn lub ma konta 490 oznacza zmiane stanu rozliczert miedzyokresowych kosztéw na

koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koricu roku obrotowego na konto 860.

Zesp6l 6 - Produkty

Konto 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do rozliczenia kosztéw dotyczacych przysztych okreséw sprawozdawczych
(rozliczern miedzyokresowych czynnych). Rezygnuje sie z rozliczen miedzyokresowych
kosztéw, nieistotnych co do wyniku lub kosztéw wystepujacych z tego samego tytutu i

przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.

Na koncie 640 po stronie Wn ksieguje sie:

1. koszty poniesione w danym okresie, a przewidziane do rozliczenia
w przyszlych okresach (rozliczenia czynne) 101,130,201
2. odpisanie kosztow rozliczanych w czasie (rozliczenia bierne) 490

Na koncie 640 po stronie Ma ksieguje sie:

1. odpisanie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych
w okresach poprzednich ,ZLespot 4”7
2. odpisanie kosztéw rozliczanych w czasie w czeSci obciazajacej straty

nadzwyczajne 800
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3. odpisanie kosztéw rozliczanych w czasie (rozliczenia czynne) 490

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta Zespotu 7 stuza do ewidengji: przychodéw i kosztéw ich osiagniecia z tytutu:

- sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz
pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

- podatkéw nie ujetych na koncie 403,

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji

przekazanych.

Konto 700 - Sprzedaz produktéw i koszty ich wytwarzania

Konto stuzy do ewidengji przychodéw ze sprzedazy na rzecz obcych jednostek oraz wartosci
przekazanych na rzecz wlasnej dzialalnosci finansowo-wyodrebnionej, wyrobéw gotowych,
polfabrykatéw i wszelkiego rodzaju ustug .

Na koniec roku saldo nie wystepuje, przenosi sie je na konto 860.

Na koncie 700 po stronie Wn ujmuje sie:

1. zwroty ze sprzedazy i korekty bledow wystawionych faktur 201,221,234,
2. przeniesienie w koricu roku przychodéw 860
Na stronie Ma ujmuje sie:

1. sprzedaz ustug 101,140,201,221,234,
2. korekty zwiekszen sprzedazy 201,222,234,

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodé6w budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja
szczegotowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytulu dochodéw
budzetowych. Ewidencja szczegétowa konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw wg poszczegdlnych pozycji planu finansowego.

W  zakresie dochodéw podatkowych i niepodatkowych ewidencja szczegélowa  jest
prowadzona wg zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

Na stornie Wn konta 720 ewidencjonuje sie:

1. odpisy z tytutu dochodéw budzetowych 221

2. odpisy aktualizujgce naleznosci podatkowe 290
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Na stronie Ma konta 720 ewidencjonuje sie:

1. przychody z tytutu dochodéw budzetowych - podatki, optaty, dotacje,
subwencje oraz inne dochody uzyskiwane na podstawie decyzji administracyjnej 221,
130,101
2. zmniejszenia odpiséw aktualizujacych naleznosci dotyczacych
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych w zakresie podatkéw lokalnych 290 .
Na koniec roku konto 720 salda nie wykazuje, zrealizowane przychody sa przeksiegowane na
konto 860.
Konto 750 - Przychody finansowe
Konto stluzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowigcych dochodéw
budzetowych. Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach , nalezne jednostce odsetki od pozyczek
oraz odsetki za zwloke od naleznosci

Na stronie Ma konta 750 ewidencjonuje sie:

1. przychody z udzialéw i akcji, dywidendy, odsetki od udzielonych pozyczek 130,
2. przychody ze sprzedazy aktywow finansowych(w cenie sprzedazy) 101, 130,240
3. otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci

(nie dotyczy odsetek od naleznosci podatkowych) 130, 201,221, 240
4. odsetki od papieréw wartoéciowych: skapitalizowane 030,140; otrzymane 101, 130,

5. oprocentowanie wiasnych srodkéw na rachunkach bankowych

(o ile szczegblne przepisy lub umowy nie stanowia inaczej) 130, 132,139
6. dyskonto przy zakupie weksli i czekéw obcych 140
7. dodatnie ré6znice kursowe naliczone na koniec kwartatu.

(Na poczatku II, IIl i IV kwartatu winny by¢ stornowane) 101, 139, 201,240
8. przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu 201,221,225,229,240
9. pomniejszenia odpiséw aktualizujacych naleznosci dotyczacych

przychodoéw finansowych. 290
10. zmniejszenie odpisu aktualizujacego dotyczacego finansowych aktywoéw trwatych 073

Na koniec roku zrealizowane przychody finansowe przenosi si¢ na strone Ma konta 860.

Konto 750 na koniec roku salda nie wykazuje.
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Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Ewidencja szczegétowa powinna
zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych a zwtaszcza odsetki od
pozyczek i za zwloke od zobowigzan.

Na stronie Wn konta 751 ewidencjonuje sie:

1. wartos¢ w cenie nabycia sprzedanych aktywéw finansowych 030, 140
2. dyskonto przy sprzedazy weksli i czekéw obcych 140
3. zaplacone odsetki od kredytéw i pozyczek 130
4. ujemne réznice kursowe wyliczane na koniec kwartatu dotyczace: naleznosci 201,240 oraz

srodkow pienieznych w walutach obcych 101, 130, 139
5. naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych

w terminie zobowigzan 201,225, 229,240
6. odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych 290

7. zmniejszenie wartosci finansowych aktywow trwatych w zwiazku z aktualizacja

ich wartosci 073
8. zmniejszenie wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych 140
9. zaplacone odsetki od obligacji wlasnych 130
Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych 860

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscia jednostki a w szczeg6lnosci przychody z tytutu sprzedazy materiatéw, srodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, inwestycji, otrzymane grzywny i kary oraz
odszkodowania i darowizny.

Po stronie Ma konta 760 ewidencjonuje sie:

1. przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych

i prawnych, inwestycji i materialow 101,130,201,221,234,240
2. otrzymane nalezne odszkodowania (niezwigzane ze zdarzeniami losowymi),

kary oraz uprzednio odpisane naleznosci 101, 130, 201,234, 240
3. rozliczenie nadwyzek sktadnikéw majatku obrotowego 240
4. przypadajace na dany rok naleznosci za sprzedane na raty srodki trwate 840
5. otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przejete do dziatalnosci operacyjnej

materialy i srodki pieniezne 101,130,310

6. otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostate srodki trwate
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(w aktualnej wartosci wedlug wyceny) 013
7. odpisanie réwnowartosci catosci lub czesci uprzednio dokonanego
odpisu aktualizujgcego wartos$¢ naleznosci wobec ustania przyczyn

ich dokonania (z wyjatkiem dotyczacych naleznoéci z tytutu przychodéw

finansowych) 290
8. rozwigzanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszte zobowigzania

wobec ustania przyczyn jej dokonania 840
9. przepadek otrzymanego wadium 240
10.przysadzone koszty postepowania spornego 240

11. nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i sktadek
ZUS (potracane w sktadanych deklaracjach) 225,229

Przeniesienie na koniec roku pozostatych przychodéw operacyjnych - Ma 860

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

Konto stuzy do ewidencji kosztéw nie zwigzanych z podstawowa dziatalnoscia jednostki. Na
tym koncie ujmuje sie w szczegdlnosci: odpisy aktualizujgce naleznosci umorzone i
nieSciaggalne, kary, koszty postepowania sadowego i egzekucyjnego, nieodplatnie przekazane
srodki obrotowe.

Po stronie Wn konta 760 ewidencjonuje sie:

1. nie zawinione niedobory srodkéw obrotowych 240
2. wartosci sprzedanych materialéw wg cen ewidencyjnych 310,401

3. zaplacone lub naliczone kary grzywny oraz koszty postepowania

egzekucyjnego i sadowego 101,130,201,225,234,240
4. odpisane przedawnione, umorzone naleznoéci z innych tytutéw niz

finansowe dochody budzetowe 201,231,234,240
5. wartos¢ darowizn i przekazanych nieodptatnie rzeczowych aktywow

obrotowych 310, 330
6. niezawinione niedobory aktywéw obrotowych 240
7. odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciggalnych 140

8. odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe (z wyjatkiem naleznosci

z tytutu przychodéw finansowych) 290
9. koszty likwidacji srodkoéw trwalych (z wyjatkiem likwidacji zwigzanych

z prowadzong inwestycja oraz zdarzeniami losowymi) 101, 130, 201, 234, 240

10.obnizenie wartosSci zapaséw materialéw w wyniku uszkodzenia,
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zepsucia, utraty przydatnosci itp., z wyjatkiem wynikajacych ze zdarzen losowych 310

11.rezerwy na przewidywane zobowigzania 840
12.koszty zwigzane ze sprzedaza Srodkéw trwatych i inwestycji 101, 130,201
Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw 860

Zespo6l 8 - fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta Zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczeri miedzyokresowych.

Konto 800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Po stronie Wn konta ksieguje sie:

1. ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (pod data przyjecia

sprawozdania finansowego) 860
2. przeksiegowanie w koricu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkéw

budzetowych wykorzystanych na inwestycje 810
3. zmniejszenie wartosci srodkéw trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny 011
4. wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych

(w wartosci nie umorzonej) 011

wartosci niematerialnych i prawnych (w wartosci nie umorzonej) 020

Po stronie Ma konta ksieguje sie:

1. przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego roku ubieglego

(pod datg sprawozdania budzetowego) 860
2. przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych

Rb-28S (pod data sprawozdania budzetowego) 223
3. nieodplatnie otrzymane: Srodki trwate, inwestycje 011, 080
4. wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych 810

Do konta 800 prowadzone sa nastepujace konta analityczne:
800 - 0 - fundusz jednostki biezacy
800 - 1 - fundusz jednostki inwestycyjny

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810 - Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych /urzedzie / :

1/dotacji przekazanych z budzetu przez Urzad Miasta w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone

2/ rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu
na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuije sie :

1. dotacje przekazane na wykonanie zadari gminy / na podstawie sprawozdania finansowo-
rzeczowym,/ 224
2. dotacje podmiotowe do instytucji kultury 130
3. dotacje przedmiotowe do zaktadéw budzetowych w czesci rozliczonej do
jednostki kalkulacyjnej 130
3. wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych zapis Ma 130
4. dotacje celowe na inwestycyjne dla zakladéw budzetowych w czesci rozliczonej 130

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie:

1. przeksiegowanie w koricu roku obrotowego 800.
Ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
poszczegodlnych zadan.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
Konto 840 stuzy do ewidengji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczerh miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia lub rozwigzanie rezerwy, a na stronie Ma ujmuje sie
utworzenie i zwigkszenie rezerwy.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyny jej zwiekszen i zmniejszen,
2) rozliczeri miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuléw oraz przyczyn
ich zwiekszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczeri

miedzyokresowych przychodéw.
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Konto 851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
Konto 851 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Po stronie Wn konta 851 ksieguje sie:

1. umorzenie pozyczek z ZFSS, udzielenie zapomogi pracownikowi lub dofinansowania 234
2. koszty zwigzane z dziatalnoscia socjalna 101, 135, Konta Zespotu 2

Po stronie Ma konta 851 ksieguje sie:

1. odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych 135
2. przypisane odsetki od pozyczek udzielonych pracownikom na cele mieszkaniowe 234

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

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy w Urzedzie organie zalozycielskim do ewidencji rownowartosci przyjetego
przez ten organ mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw komunalnych lub innych jednostek
organizacyjnych.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje sie:

1. zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji 015

Na stronie Ma konta 855 ujmuje sie:

1. warto$¢ bilansowa mienia przyjetego przez organ zatozycielski
po zlikwidowanej jednostce 015
2. zwiekszenie warto$ci mienia przyjetego po zlikwidowanej jednostce

wynikajacej z wyceny 015

Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do biezacej ewidencji strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz na ustalenie na
koniec roku wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 ksieguje sie:

1. roczne przeksiegowanie poniesionych kosztéw na wynik finansowy Konta Zespotu 4
2. roczne przeksiegowanie kosztéw operacji finansowych na wynik finansowy 751
3. roczne przeksiegowanie pozostalych kosztéw operacyjnych na wynik finansowy 761

4. przeksiegowanie w roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubieglego 800

Na stronie Ma konta 860 ksieguje sie:
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1. roczne przeksiegowanie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych

na wynik finansowy 720
2. roczne przeksiegowanie przychodéw finansowych na wynik finansowy 750
3. roczne przeksiegowanie pozostatych przychodéw operacyjnych na wynik finansowy 760
4. przeksiegowanie w roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania

tinansowego, zysku bilansowego roku ubieglego 800
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -

strate netto; saldo Ma - zysk netto.

C. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych.

Konto 975 - Wydatki strukturalne

Konto 975 po stronie Wn stuzy do ewidencji wartoéci zrealizowanych wydatkéw
strukturalnych Ewidencja prowadzona wedlug klasyfikacji wydatkéow strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkéw w sprawozdaniu Rb-Ws. Po stronie Ma przenosi si¢ rtownowartosé
poniesionych w ciggu roku wydatkéw strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkow

strukturalnych (zapis techniczny zamkniecia ewidencji na koncie 975).

Konto 910 - NaleznoSci, potracenia, zaleglosci, skutki ulg, zwolnieni, umorzen rozlozenia

na raty
Na koncie 910 po stronie Wn ujmuje sie dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdania Rb-
27S z wykonania dochodéw budzetowych Urzedu Miasta. Dane przestane z Wydziatu

Podatkow i Oplat zaczytywane sg poprzez wygenerowanie noty do systemu Fk Jednostka.

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy

jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych przyjetego przez
kierownika jednostki budzetowe;.

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

zmiany.

Natomiast na stronie Ma ujmuje sig:

1. réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

2. wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
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3. wartoéc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych / zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowej/.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

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

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1. réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

2. wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Ewidencje szczegétowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdélowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 -, Plan wydatkow srodkéw europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéw srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie plan wydatkéw srodkéw europejskich oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich;

2) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podzialek Kklasyfikacji

budzetowej.

Konto 983 - ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkéw europejskich na
dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie¢ réwnowartoé¢ sfinansowanych wydatkéw Srodkow
europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan

finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych uméw o dofinansowanie projektow
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finansowanych z udzialem srodkéw europejskich, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosc¢
dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przysztych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu Srodkéw
europejskich przyszlych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie rownowartoé¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu
srodkow europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezacego
jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw Srodkéw
europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkow srodkow europejskich

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego na podstawie umoéw,
wydanych decyzji, porozumien oraz dokonanych wydatkéw.

Po stronie Wn konta 998 ksieguje sie:

1. réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
2. réwnowartoé¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Po stronie Ma konta 998 ksieguje sie:

1. zaangazowanie wydatkow, czyli wartod¢ umoéw, decyzji i innych postanowieni, ktérych
wykonanie spowoduje koniecznoé¢ wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
zaangazowanie w sprawozdaniu Rb-285 wykazuje sig, wedlug stanu na dzierr koriczacy okres
sprawozdawczy, a wiec miesigca na podstawie ewidencji ksiegowe;.

Jezeli platnosci za miesigc grudzienri, ktére na podstawie stosownych przepiséw moga by¢
dokonane w styczniu nastepnego roku, nie sa ujete w planie finansowym danego roku, to
srodki na te ptatnosci nie sa zaangazowane w danym roku budzetowym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego z wyodrebnieniem wydatkéw niewygasajacych.
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Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

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

Po stronie Wn konta 999 ewidencjonuje sie:

1. réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich,
a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego lub plan finansowy niewygasajacych
2. wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Po stronie Ma konta 999 ujmuje sie:

1. wysokoé¢ zaangazowanych wydatkéw lat przyszlych.

Ewidencja szczegoétowa do konta 999 prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem wydatkéw niewygasajacych.

No koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przyszlych.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 30.12.2016 roku.

Wykaz kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

Ewidencja ksiegowa Urzedu Miasta Ciechanéw stanowi integralna czes¢ ewidencji podatkow
i optat. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa technika komputerowa za pomoca programu pt.
System finansowo-ksiegowy autorstwa REKORD Bielsko - Biata

Konta ksiegi gléwnej ( ewidencji syntetycznej) organéw podatkowych obejmuja:

Symbol
konta

Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposéb wyceny aktywow i
pasywow

1

2

011

Srodki trwate

Konto stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci srodkéw trwatych z tytulu zaptaty
podatku dokonanej w formie niepienieznej. Na stronie Wn konta ksieguje sie zaptate
podatku dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej. Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajacym zwiekszenie
wartosci Srodkéw trwalych z tytutu zaptaty podatku.

020

Warto$ci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci niematerialnych i prawych z tytutu
zaplaty podatku dokonanej w formie niepienieznej. Na stronie Wn konta ksieguje sie
zaplate podatku dokonang przez przeniesienie wtasnosci praw majatkowych na
rzecz korespondencji ze strong Ma konta 221 - naleznoéci z tytutu dochodéw
budzetowych.

101

Kasa

Konto stuzy do ewidencji gotowki, ktéra podatnicy reguluja swoje zobowiazania w
kasie urzedu. Po stronie Wn ksieguje sie wpltyw gotéwki z tytutu podatkéw i optat
oraz wplyw gotéwki z banku do kasy przeznaczony na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania. Na stronie Ma ksieguje sie rozchéd gotowki: przekazanie sSrodkow
pienieznych na rachunek bankowy. Zwrot nadptat oraz ich oprocentowania z kasy
podatnikom.

130

Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Konto stuzy do ewidencji gromadzonych przez Urzad wplywéw budzetowych i
zwrotéw z tytutu podatkéw i oplat. Po stronie Wn konta ksieguje sie wszelkie
wplywy z tytutu podatkéw i oplat, wptacone na rachunek bankowy oraz wplaty
srodkow pienieznych w drodze. Na stronie Ma ksieguje sie rozchody srodkéw
pienieznych zgromadzonych na tym koncie:
- pobrane z banku do kasy érodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadplat
podatnikom,
- zwroty nadplat oraz ich oprocentowania za posrednictwem banku;
- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wplat bedacych kwotami
nienaleznymi.

141

Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidengji srodkéw pienieznych znajdujacych sie¢ miedzy kasg urzedu
a jego rachunkiem bankowym. Po stronie Wn konta ksieguje si¢ wyptaty z kasy na
rachunek bankowy, wptyw srodkéw pienieznych w drodze na rachunek bankowy,
pod data wyciggu bankowego.
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221

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidengji rozrachunkéw:

-z podatnikami z tytulu naleznych i wyptacanych przez nich podatkéw i oplat,

-z osobami trzecimi, okre§lonymi w art. 107-118 Ordynacji podatkowej, z
tytulu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytulu podatkéw i optat;

- zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

-z bankami z tytulu nie przekazanych wpflat;

- wplywoéw do wyjasnienia.

Po stronie Wn konta ksieguje sie przypisy naleznosci, naliczone odsetki za zwtoke,
oplate prolongacyjna i koszty upomnien, zwrot nadptat oraz naleznego
oprocentowania. Na stronie Ma konta ksieguje sie:

- odpisy naleznosci;

- odpisy naleznego oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty;

- wplaty dokonane do kasy urzedu, zaptate dokonang przez przeniesienie
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego,

- zaplate dokonang przez potracenie;

- zaplate dokonang za posérednictwem banku, ktéry obciazy! rachunek
podatnika z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na
rachunek bankowy urzedu.

Jezeli podatnicy sa zobowiazani okresowo wplacac zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w
kwotach wpltat dokonanych za poszczegélne okresy.

Do tego konta prowadzi sie konta pomocnicze z podzialem na diuznikéw, wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej. Na koniec okresu konto zamyka sie saldami:

- saldo Wn - przypisane, a nie zrealizowane podatki i optaty;

- saldo Ma - wplacone, a nie przypisane podatki i optaty tj. nadptaty.

226

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci podatkowych:

- nastronie Wn konta ksieguje sie¢ przeniesienie naleznosci dtugoterminowe;j,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

- Na stronie Ma konta ksigeguje si¢ zmniejszenie naleznosci w wyniku
dokonanej wptaty w korespondencji ze strong Wn konta 130 - rachunek
bankowy urzedu.

Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajacym wysokos¢ naleznoéci diugoterminowej.

720

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidengji przychodéw budzetowych z tytutu podatkéw i oplat. Po
stronie Wn konta ksieguje sie odpisy z tytutu podatkéw i oplat oraz nalezne
podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptaty. Na stronie Ma konta
ksieguje sie przypisy z tytutu podatkéw i oplat oraz naliczone odsetki za zwloke,
oplate prolongacyjna oraz koszty upomnierr w kwocie wptaconej.

Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychod z tytutu przypisanych
podatkéw i oplat.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 przenoszone jest na konto 860
Wynik finansowy.
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Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu podatkowego Miasta
Ciechanéw wedlug Rozporzadzenia Ministra Finansow z 25.10.2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.
Ewidencja podatkéw jest integralna czescia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej.
Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sie na:
1/ kontach bilansowych :
- kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
- kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych
2/ kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w
art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wplat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:
- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegdlowych,
Konta analityczne do kont syntetycznych / w tabelce wyzej/ prowadzone s3 wedlug
rodzajow podatkow.
Konta szczegélowe prowadzone sa do kont analitycznych w nastepujacy sposob:
- dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku,
- dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne
konto
w kazdym podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank Ilub inny
podmiot stat sie dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.
Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadzi sie
szczegblowych kont podatnikéw /oplata targowa, rezerwacja, oplata administracyjna, oplata

skarbowa/.

Konta pozabilansowe:
- konta syntetyczne:
a/ konto 990 -Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika
- konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkéw,

- konta szczeg6towe poszczegdlnych osob trzecich.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 30.12.2016 roku.

POLITYKA (ZASADY) RACHUNKOWOSCI
w URZEDZIE MIASTA CIECHANOW

DZIAL 1
ZASADY EWIDENCJI I METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Rozdzial 1

Ogolne zasady rachunkowosci

§1

Zgodnie z § 7, §12 i §14 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych, ustala sie co

nastepuje:

1.
2.
3.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiagg rachunkowych jednostki i placowki
kontynuujacej dziatalnos¢ powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Urzad Miasta (jednostka budzetowa) sporzadza sprawozdanie finansowe jednostkowe
obejmujace bilans, rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy) oraz
zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzieri zamkniecia ksigg rachunkowych
(dzieni bilansowy), to jest na dzier 31 grudnia.

Gmina Miejska (budzet jednostki) sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace bilans
na dziei zamkniecia ksigg rachunkowych (dzieri bilansowy), to jest na dzieni 31 grudnia.
Urzad Miasta (jednostka budzetowa) sporzadza sprawozdania finansowe laczne -
w zlotych i groszach.

Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych

samorzgdowych jednostek budzetowych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

1.

Ewidencja dochodéw na kontach Urzedu jednostki samorzadu terytorialnego -
miesiecznie - sporzadzana jest na podstawie dokumentu wewnetrznego w oparciu
o sprawozdania z wykonania dochodéw.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek.

Wartoé¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci, z zastrzezeniem
ust. 4-7 § 7 rozporzadzenia Ministra Finansow

Odpisy aktualizujace wartoé¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostalych operacjach nie kasowych.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzaja fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazaja zobowigzania wobec tych jednostek.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie pézZniej niz na dzien
bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiagzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywoéw wyrazone
w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad
obowiazujacych na dzieri bilansowy.

Konta wskazane w planach kont nalezy traktowac jako standardowg liczbe kont, ktéra
moze by¢ ograniczona jedynie do kont stuzacych do ksiegowania operacji gospodarczych
wystepujacych w jednostce albo uzupelniona o konta zgodne co do tresci ekonomicznej
z odpowiednimi kontami planu kont, w tym réwniez przy wykorzystaniu symboli kont,

ktore nie maja zastosowania w jednostce.

§2
Naleznosci i zobowiazania
Ewidencje naleznosci wymagalnych prowadzi sie w taki sposéb, ze:
1) przypisow naleznosci ksiegowych wyliczonych przez Wydzial Podatkéw i Oplat
dokonuje si¢ z podaniem terminu platnosci, co pozwala na wskazanie naleznosci

nierozliczonych w terminie. W okresach sprawozdawczych dane z programéw
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obstugiwanych przez Wydzial Podatkéw i Optat transmitowane sa do programu , FK-
jednostka” wraz z kontami pozabilansowymi, na ktérych znajduja sie dane
sprawozdawcze (w tym zaleglo$ci);

2) naleznosci wynikajagce z Faktur i not obcigzeniowych wprowadzane sa przez
pracownikéw wydzialéw merytorycznych do programu ,Faktury” wraz z terminem
platnosci, a nastepnie transmitowane do programu ,FK”;

3) pozostale naleznosci przypisywane sa na podstawie dokumentéw wraz z terminem
platnosci.

2. Ewidencje zobowigzarh wymagalnych prowadzi sie w oparciu o system ,Dysponent” oraz
,FK”. Pracownicy wydzialéw merytorycznych wprowadzaja dowody ksiegowe do
systemu , Dysponent” z zaznaczeniem kontrahenta, daty dowodu, terminu platnosci.
Dowdd ten po zweryfikowaniu przez pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego
jest transmitowany do programu ,FK”. W przypadku przekroczenia terminu ptatnosci,
kwota wynikajaca z dowodu ksiegowego pojawia sie z zestawieniu zobowigzar
wymagalnych oraz w sprawozdaniu Rb-28S sporzadzanego w systemie ,FK” za dany

okres.

Rozdzial 2

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§3

Organizacja ewidencji w Urzedzie Miasta w Ciechanowie

Ewidencja zdarzenn budzetowo - ksiegowych prowadzona jest w Wydziale Finansowo-
Budzetowym oraz w Wydziale Podatkéw i Oplfat.

Wydziat Finansowo - Budzetowy pelni 2 funkgje:

I. Obstugi finansowej budzetu gminy w zwiazku z tym:

1. prowadzi kompleksowa ewidencje dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy,

2. sporzadza zbiorcze sprawozdania z realizacji budzetu gminy i przedkiada je
odpowiednio Radzie Gminy i Organowi Nadzoru - Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

3. prowadzi ewidencje dochodéw budzetu gminy w ramach realizacji przez
Prezydenta zadan z zakresu administracji rzadowej

4. prowadzi ewidencje dochodéw witasnych Gminy jako jednostki budzetowej
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II. Obstugi finansowej Urzedu Miasta w zwigzku z tym :

1. prowadzi ewidencje operacji gospodarczych Urzedu Miasta jako jednostki
budzetowej z zakresu wydatkéw w ramach realizacji zadann wlasnych i zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz zadan w zakresie porozumierr zawartych
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz w ramach porozumien
zawartych z administracja rzadowa

2. prowadzi ewidencje zdarzen ksiegowych zwigzanych z gospodarka rzeczowymi
sktadnikami majatkowymi Urzedu Miasta, i mieniem gminy,

3. nalicza wynagrodzenia i $wiadczenia pracownikom Urzedu Miasta oraz zwigzane
z tym rozliczenia wynikajace z ustaw podatkowych i ustawa o systemie
ubezpieczeri spotecznych z dnia 13 pazdziernika 1998 roku oraz ustawy z dnia 06
lutego 1997 roku o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

4. ewidencjonuje wydatki zwigzane z obstuga Biura Rady.

Wydzial Podatkéw i Oplat prowadzi pobér naleznosci podatkowych, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych w zwigzku z tym prowadzi ewidencje
w tym zakresie. Wymiar naleznoéci podatkowych, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych prowadzony jest przez odpowiednie wydzialy merytoryczne zgodnie z

Regulaminem Organizacyjnym UM.

§4
Ksiegi rachunkowe

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki przy uzyciu komputera.

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych odbywa sie za pomoca Pakietu aplikacji RATUSZ®
autorstwa firmy Rekord Systemy Informatyczne z Bielska Bialej (nr licencji: 30-2011-
000000250). Wykaz programéw dopuszczonych do uzytkowania zgodnie z zatacznikiem
Nr 9.

3. Ksiegi rachunkowe skladaja sie z:

1) dziennika, ktéry zapewnia:
a) niedostepnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian poza
wprowadzeniem w razie potrzeby dowodéw korekt ksiegowych,
b) automatyczna kontrole ciggtosci zapiséw i przenoszenia obrotéw.
Zapisy w dzienniku prowadzone sa w sposéb chronologiczny
¢) dziennik zawiera:

- kolejng numeracje pozycji dziennika,
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- obroty dziennika miesieczne i narastajaco w miesigcach i roku obrotowym

d) w programie ,FK” stosuje sie dzienniki czesciowe. Sg one tworzone dla kazdego
odrebnego oddziatu, w ktérym sa grupowane zapisy ksiegowe
Dopuszcza sie¢ tworzenie rejestrow w ramach oddzialéw, dla zapewnienia
prawidlowego ewidencjonowania zdarzer gospodarczych. Wéwczas kazdy rejestr
bedzie posiadal swoj dziennik.

e) zestawienie obrotéw i sald ksiegi glownej i ksiag pomocniczych oraz raport
zgodnosci ksiegi gtéwnej i dziennika sporzadza sig co miesigc i zapisuje w postaci
pliku komputerowego (Aprobat Reader - ,pdf”), ktéry przenosi si¢ na inny
komputerowy noénik danych. Pliki s trwale zapisane i mozliwe do odtworzenia
w kazdym czasie.

f) na koniec roku sporzadza si¢ zestawienie zbiorcze dziennikéw czeSciowych i
zapisuje w postaci pliku komputerowego (Aprobat Reader - ,pdf”), ktéry
przenosi sie na inny komputerowy nosénik danych. Pliki sa trwale zapisane i
mozliwe do odtworzenia w kazdym czasie.

Wszystkie operacje gospodarcze sg ujmowane w ksiegach rachunkowych zgodnie z ich
trescia ekonomiczna. W trakcie roku obrotowego zaliczane sa do danego miesiaca te
zdarzenia, ktére go dotycza, w tym: potwierdzone dowody ksiegowe, faktury, ktoére
wplynety do Wydziatu Finansowo - Budzetowego w terminie do 7-go dnia nastepnego
miesigca i zostaly ujete w programie Dysponent, jako dokumenty rozliczeniowe,
Na koniec roku obrotowego ujmuje si¢ w ksiegach danego roku wszystkie dokumenty,
ktére wptywaja do Wydzialu Finansowo-Budzetowego do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania z wykonania wydatkéw (Rb-28s) za rok ubiegly.
Operacje ksiegowe nanoszone sa na konta ksiag analitycznych, co oznacza, ze
ksiegowanie odbywa sie analitycznie, a na konta ksiegi gtéwnej zapisy odnoszone sa
automatycznie.
Wydruki komputerowe spelniaja wymagania okre$lone w art. 13, ust. 2 ustawy o
rachunkowosci.
Prowadzenie ewidencji w zakresie podatkéw i optat.
Syntetyczne zapisy w ksiegach rachunkowych w zakresie podatkéw i optat prowadzone
sa w ksiegach jednostki budzetowej Urzad poprzez transmisje not z programéw
podatkowych sporzadzanych przez Wydzial podatkéw i Oplat w szczegétowosci do
paragrafu klasyfikacji budzetowej. Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach

podatnikéw przez Wydzial Finansowo-Budzetowy.
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10.

11.

Nanoszenie danych z dokumentéw ksiegowych na poszczegdlne podziatki klasyfikacji
budzetowej nastepuje réwnolegle z ksiegowaniem w zbiorze ,Oddzialy” poprzez
uruchomienie opcji ,Rejestr ksiegowy”.

Program obejmuje nastepujace zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe:

a) Rejestr ksiegowy - zbiér zawierajacy kompletny zapis operacji gospodarczych
w podziale na usystematyzowane grupy dokumentéw.

b) Dziennik - zbiér zawierajacy usystematyzowany, chronologiczny, kompletny zapis
ksiegowych operacji gospodarczych w ukladzie miesiecznym. Zapisy na wydruku
»~dziennika” powigzane sa z wydrukiem ,Rejestr ksiegowy” poprzez zachowanie
jednakowego oznaczenia w obydwu wydrukach w kolumnie ,Numer Dowodu”.

c) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienie obrotow i sald
ksiag pomocniczych - kont analitycznych, zawierajace obroty miesigca, obroty
narastajgce oraz salda poczatkowe i na koniec poszczegélnych okresow
sprawozdawczych.

d) Kartoteki kont ksiegi gléwnej - ewidencja syntetyczna,

e) Kartoteki kont ksiegi pomocniczej - ewidencja analityczna.

Zapisy na kartotekach ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych gromadzone sa na dysku
twardym komputera z pelnym podgladem zapisanych na nim operacji i w razie

potrzeby moga by¢ wydrukowane.

§5

Ewidencja pozabilansowa

1. Ustala sie procedury dotyczace zasad ewidencji wydatkéw strukturalnych:

a.

w celu wyodrebnienia wydatkéw strukturalnych z wydatkéw ogétem poniesionych
w danym okresie sprawozdawczym, pracownik wydzialu merytorycznego dokonuje
przyporzadkowania kwoty wydatku obszarom tematycznym i kodom, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami o wydatkach strukturalnych, a nastepnie opieczetowuje i
dokonuje odpowiedniego zapisu na dowodzie ksiggowym,

wydatki strukturalne klasyfikuje sie zgodnie z ustalonym wzorem pieczeci,
zakwalifikowane do wydatkéw strukturalnych kwoty Zrédlowych dokumentéw
ksiegowych pracownik wydzialu merytorycznego wprowadza do programu
,Dysponent”,

pracownik Wydzial Finansowo-Budzetowy dokonuje weryfikacji przyjetej na

dokumencie ksiegowym klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,
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e. po zakoriczeniu roku budzetowego wydzialy merytoryczne dostarczaja do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego odpowiednie zestawienie wydatkéw strukturalnych,
sporzadzone za pomoca ,Dysponenta”, celem prawidlowego ujecia wydatkéw
w sprawozdaniu Rb-Ws.

2. Dla celow finansowo-sprawozdawczych i kontrolnych tworzy sie konta pozabilansowe
w szczeg6lnosci dla:

a. weksli wystawianych jako zabezpieczenie splat zaciggnietych kredytéw, pozyczek
i innych wymaganych umowami,

b. gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych stanowiacych zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy,

Wydzial merytoryczny, ktéry otrzyma od wykonawcy oryginat gwarancji bankowej
lub ubezpieczeniowej, zobowiazany jest do zlozenia jej w Wydziale Finansowo-

Budzetowym.

§6
Ewidencja ksiegowa sum depozytowych

1. Sumy depozytowe (obce srodki pieniezne) gromadzone sa na wyodrebnionym rachunku
bankowym.

2. Sumy depozytowe przyjmowane sa z tytutu:
1) wadiow wnoszonych w zwigzku z postepowaniem o wudzielenie zamoéwieri
publicznych;
2) zabezpieczern nalezytego wykonania umoéw zawartych w trybie zamoéwien
publicznych,
3) kaucji

3. Naliczone przez bank oprocentowanie sum depozytowych, stanowiacych wlasnos¢ osoéb
fizycznych lub prawnych powieksza ich wartos¢.

4. Wydzialy merytoryczne zobowigzane s do przekazywania do WFB pisemnej dyspozycji
dotyczacej terminu, kwoty gléwnej zwrotu sum depozytowych oraz konta, na jakie ma

by¢ dokonany zwrot.
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§7

Ochrona danych i ich zbioréw

1. Opis systemu przetwarzania danych.
W Urzedzie Miasta Ciechanéw ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomoca aplikacji
komputerowych.  Wiekszoé¢  systemow  informatycznych wchodzi w  skiad
zintegrowanego pakietu aplikacji Ratusz autorstwa firmy Rekord Systemy Informatyczne
z Bielska Bialej. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w formie elektronicznej
i przechowywane sa3 w bazach danych na serwerach nalezacych do Urzedu Miasta.
Aplikacje chronione sg systemami antywirusowymi. Aplikacje pakietu Ratusz pozwalaja
na przeplyw informacji pomiedzy bazami danych za pomoca not ksiegowych
i sprawozdan.
Opisy algorytméw i parametrow systeméw zawarte sa w instrukcji obstugi
poszczegdlnych aplikaciji.

2. Systemy stuzace ochronie danych.
Szczegblowy sposob przetwarzania danych (w tym danych osobowych) oraz srodki
techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone tych danych okresla odrebne

Zarzadzenie Prezydenta Ciechanéw.

ROZDZIAL 11
Zasady wyceny aktywoéw i pasywow

1. Zakupione materiaty odpisuje sie w koszty w momencie zakupu wg cen nabycia wraz
z naleznym od tej ceny podatkiem od towaréw i ustug VAT.

2. Na koniec roku przeprowadza sie spis z natury niezuzytych materialéw zgromadzonych
w magazynie podrecznym i warto$¢ tych materialéw odnoszona jest na konto 310 -
materialy z jednoczesnym zmniejszeniem kosztéw poprzez zmniejszenie obrotéw konta
Zespotu 4.

3. Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest w podziale na rodzajowe grupy srodkéw
trwalych, w ramach ewidencji szczegétowej do konta $rodki trwale prowadzona jest
ewidencja w tabeli amortyzacji i ksiegi Srodkoéw trwalych wg grup i stawek
umorzeniowych.

4. Ewidencja szczegétowa do konta 013 - ,Pozostale srodki trwale w uzytkowaniu”
prowadzona jest w programie firmy Rekord ,Wyposazenie” w ukladzie iloéciowo -

wartosciowym lacznie z odzieza robocza pracownikéw przez Wydzial Organizacyjny.
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10.

Ewidencja analityczna umundurowania i wyposazenia pracownikéw strazy miejskiej
prowadzona jest przez Komendanta Strazy Miejskiej.

Rzeczowe skladniki majatku, ktérych wartos¢ w cenie nabycia nie przekracza 5 %

dolnej granicy wartosci stanowiacej podstawe do jednorazowego umorzenia (175 zl),

nie s3 wprowadzone do ewidencji ksiegowej, lecz odnoszone sag w koszty w momencie
zakupu i traktowane sg jako materiaty. Zatagcznik Nr 4 a.

Nie wprowadza sie¢ do ewidencji ksiegowej drobnych skladnikéw majatkowych
noszacych cechy srodkéw trwatych niezaleznie od ich wartosci.

Dotyczy to nastepujacych skladnikow: firan, zaslon, $mietniczek, wieszakéw, zaluzji,
naczyn stotowych itp.

Ponoszone koszty ksieguje sie¢ w ujeciu syntetycznym na kontach Zespotu 4 ,Koszty
wedlug rodzaju”.

Do kont syntetycznych Zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzaju” prowadzi sie ewidencje
analityczng wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wystepujacej w planie
finansowym.

Za miejsce ponoszenia kosztow uznaje sie rozdziaty klasyfikacji budzetowej.

Wycena aktywoéw i pasywow przyjmowana do bilansu nastepuje wg rzeczywiscie
poniesionych na ich nabycie cen z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Podstawa ewidencji ksiegowej jest zawsze oryginal dowodu ksiegowego. Kopia lub

kserokopia moze by¢ podstawa udokumentowania zapisu w ksiegach analitycznych.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Zalacznik nr 4a

WYKAZ

materialéw i wyposazenia ksiegowanych bezposrednio w koszty

Druki i materiaty biurowo - kancelaryjne.

Materialy kartograficzne.

Drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszczer biurowych: zszywacze,
dziurkacze.

Oleje i smary do bezposredniego uzycia wlane do zbiornika samochodu., pod
warunkiem ustalenia norm zuzycia oraz biezacym rozliczaniem kierowcy.

W matych iloSciach zakupione materialy stuzace do biezacych napraw.

Materialy do utrzymania czystosci w Urzedzie.

Drobne czeéci zamienne bezposrednio wmontowane do samochodéw,
parkometréw.

Piasek, s6l konieczna do utrzymania chodnikéw zima.

Artykuly spozywcze.

Pendrive (pamigec¢ USB).

Tonery, tusze do drukarek.

Male ilosci farb do malowania bezposrednio zuzyte.

Kosze do $mieci.

Miotty, szczotki, $cierki.

Wiadra, szufelki.

Tasémy magnetyczne.

Gadzety, materialy promocyjne.

Ptyty CD, DVD.

Podajniki na: mydto, reczniki, papier toaletowy.

Gasnice.

Apteczki.

Firany, zastony, karnisze, wertykale, zaluzje, rolety.

Wyktadziny.

Talerze, sztuéce, termosy i inne drobne artykuly gospodarstwa domowego.
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 30.12.2016 roku.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

Okreslenie dokumentu ksiegowego i jego elementy

§1.

Podstawa zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych sa wylacznie prawidlowe

dowody ksiegowe.

Dowodami ksiegowymi sa wylacznie takie dowody, ktére maja charakter zdarzen

gospodarczych i podlegaja ksiegowaniu.

Dowody te sa podstawa zapisow ksiegowych dokonywanych w sposéb zapewniajacy:

1. Rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki,

2. Stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli oraz badania dziatalnosci gospodarczej,
z uwzglednieniem legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

3. Stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowiazkéw.

W  sprawdzaniu dowodéw ksiegowych bierze udzial szereg wilasciwych komorek

organizacyjnych urzedu, na skutek, czego zachodzi koniecznoé¢ przekazywania ich miedzy

komoérkami. Powstaje w ten sposéb obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge

dokumentu od chwili sporzadzenia lub wplywu do jednostki, az do momentu dekretacji

i przekazania do ksiegowania.

Dowody ksiegowe, zaleznie od treéci, maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj

dowodu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie¢ najkr6tsza i najprostsza

droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1. Przekazywac¢ dowody tylko do tych komérek, ktore istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych, realizuja zadania objete dowodem oraz sa kompetentne do sprawdzenia.

2. Dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez komorki organizacyjne
do minimum.

Rodzaje dokumentéw, terminy sptywu do Wydzialu Finansowo-Budzetowego oraz rodzaj

kontroli i zatwierdzenia do realizacji okresla tabela stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszej

instrukji.
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§2.

Zgodnie z art.20,21 i 22 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku - o rachunkowosci w ksiegach

rachunkowych winny by¢ ujete wszystkie operacje gospodarcze wystepujace w danym

okresie.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej w danym okresie.

Zapisy ksiegowe dokonywane sa na podstawie dowodoéw:

Zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

1. Pierwotnych -, Zrédlowych”

a)

b)
)

wlasnych wystawianych przez komoérki organizacyjne takie jak: decyzje
administracyjne, postanowienia, angaze pracownikéw, polecenia przekazania
srodkéw z budzetu gminy dla jednostek organizacyjnych, wnioski o refundacje
wydatkéw ze srodkéw PUP,

obcych otrzymanych od kontrahentéw tylko oryginaty,

wlasnych zewnetrznych - przekazanych w oryginale,

2. Dowodéw korygujacych poprzednie zapisy, faktury, rachunki korygujace, noty

korygujace.

3. Dowodéw wewnetrznych zastepczych do czasu otrzymania dowodu Zrédlowego.

Dowodami takimi nie moga by¢ dokumentowane operacje gospodarcze, ktérych

przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

4. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ réwniez:

1.

2
3.
4

zestawienie dowodéw ksiegowych,

polecenie ksiegowania - PK
protokoty zdawczo - odbiorcze,
noty ksiegowe

Ad.1. zestawienie dowodoéw ksiegowych moze by¢ stosowane przy ksiegowaniu

wplywoéw na podstawie wyciggéw bankowych.

Ad.2. Polecenie ksiegowania sporzadza sie¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego

operacji zbiorczej lub wewnetrznej. Polecenie ksiegowania jest sporzadzane do
zaksiegowania list plac, rozliczerr $wiadczen z ZUS i naliczenia pochodnych od
wynagrodzen,, zestawienia rachunkéw dotyczacych wyplat na podstawie uméw
zleceri, do przeksiegowania wydatkéw budzetowych miedzy paragrafami, przy

dokonywaniu zakupéw gotéwkowych z zaliczek lub korygowania blednych
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zapisow ksiegowych w klasyfikacji budzetowej. Polecenie ksiegowania sporzadza
sie rowniez do zbiorczego syntetycznego zaksiegowania dowodéw przyjecia
sktadnikéw majatkowych do korekt ksiegowania storn, rozliczenia inwentaryzacji,
i do ksiegowania przypiséw i odpisow dochodéw budzetowych na podstawie
wykazéw otrzymywanych z innych komérek organizacyjnych.

Ad.3. Protokoly zdawczo - odbiorcze maja zastosowanie przy przekazaniu rzeczowych
sktadnikéw majatku trwatego.

Ad.4. Noty ksiegowe sa stosowane przy rozliczaniu poniesionych wydatkéow
budzetowych za innego kontrahenta / pomiedzy jednostkami /

5. Wszystkie Faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu

ksiegowego nalezy przedklada¢ nie pdzniej niz na 10 dni przed terminem zaplaty.

Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn op6Znienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej
za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac
naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych. Zobowigzuje sie osoby dokonujace zamoéwieri na rzecz Urzedu do

negocjowania terminu i formy platnosci faktur (rachunkéw) -przelew 21 dni od daty

wplywu faktury (rachunku).

§3.

1. Zgodnie z art. 20,21 i 22 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku - o rachunkowosci, za
prawidlowy dowéd ksiegowy uwaza sie dowdd stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej i winien on by¢:

a) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, ktére

dokumentuja, czytelny, wolny od wymazan i przerébek

=

kompletny,

(@)
~

wolny od btedéw rachunkowych,

£

zawierajgcy co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu, i jego numer,

- okredlenie stron i adresu uczestnikéw operacji gospodarczych,

- opis operacji i okreslenie jej wartosci i ilosci,

- date dokonania operacji, a takze date sporzadzenia dowodu, gdy zostal
wystawiony w innym terminie niz data operacji,

- podpisy os6b upowaznionych.
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2 Dowéd ksiegowy powinien by¢:

1.

o a8 T e @

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez wtasciwe komorki organizacyjne
Urzedu, pod wzgledem rachunkowym przez Wydziat Finansowo-Budzetowy.
Kierownicy wydzialéw (lub osoby upowaznione) oraz réwnorzednych komoérek
organizacyjnych opisuja dowod ksiegowy merytorycznie skladajg na ta okolicznosé
podpis.

Wzory podpiséw o0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych
stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukgji.

Opis merytoryczny zawiera nastepujace dane:

numer umowy, zlecenia, nazwe zadania,

przy zakupie srodkéw trwatych - numer inwentarzowy,

przy zakupie wyposazenia - pozycje w ewidencji wyposazenia,

klasyfikacje budzetowaq z ktérej nalezy pokry¢ wydatek,

klasyfikacje wydatkéw strukturalnych,

zapis reczny lub pieczatke z zastosowania trybu zaméwienia publicznego, zgodnie
z obowiazujacym w Urzedzie Miasta Ciechanéw Regulaminem udzielania zaméwien
publicznych. Dokumentacje zwigzang z dokonywaniem zaméwient przechowuje sie
w wydziatach merytorycznych.

W zwiazku z potrzeba udokumentowania celowosci poniesionych wydatkéw do
faktur (rachunkéw) nalezy dotaczaé: potwierdzenie odbioru zakupionych towaréw,
ustug przez uczestnikow wyréznionych w konkursach, zawodach, nauce itp. (np.
pokwitowania odbioru nagréd rzeczowych, wykazy uczestnikéw konkurséw, listy
obecnosci uczestnikow).

W przypadku realizacji zaméwien na rzecz Urzedu Miasta przez jednostki podleglte
w sytuacji, gdy odbiorca faktury jest urzad, zamawiajacy stosuja zasady okreslone
w obowigzujacym w Urzedzie Miasta Ciechanéw Regulaminie udzielania zaméwieri
publicznych i zawarte w niniejszej instrukcji.

Po merytorycznym sprawdzeniu dowodu ksiegowego pracownik komorki
organizacyjnej, ktoérej dotyczy zakres zadarn niezwlocznie rejestruje dowodd
w programie Dysponent ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej wlacznie, a nastepnie
przekazuje go do Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Nie ma mozliwosci
przekazania dokumentu ksiegowego do WEFB przed wprowadzeniem go do

programu Dysponent. Nie ma réwniez mozliwosci zaciggania zobowigzan
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10.

11.

12.

przekraczajacych plan wydatkéw na danym paragrafie okreSlony w programie
Dysponent.
Zobowiazuje Kierownikéw Wydzialéw oraz réwnorzedne stanowiska do
przestrzegania planu wydatkéw i zglaszanie na biezaco zmian do budzetu do
Wydzialu Finansowo-Budzetowego (poprzez ktore nalezy przedklada¢ do korica
miesigca poprzedzajacego miesigc planowanej sesji a do zarzadzenia - 7 dni przed
koricem danego miesiaca.
Pracownik WFB sprawdza, czy dowdd prawidlowo zostal ujety w programie
i dokonuje kontroli formalno - rachunkowej oraz nanosi na dowodzie odpowiednie
konta kosztéw i rozrachunkéw. Nastepnie dowod ksiegowy kierowany jest do
zatwierdzenia przez Skarbnika i Prezydenta lub osoby upowaznione. Zatwierdzony
dowéd stanowi podstawe dokonania zaplaty.
Zatwierdzony do realizacji: na dowdd, czego podpisany przez Skarbnika i Prezydenta
lub inne osoby posiadajace upowaznienia do zaciggania zobowiazan.
Zadekretowany i zakwalifikowany celem ujecia w ksiegach rachunkowych, co
oznacza:

- nadanie dowodom ksieggowym numeréw, pod ktérymi zostang

zaewidencjonowane,
- wskazanie symboli kont ksiegowych oraz ich stron,
- wskazanie daty ksiegowania i podziatek klasyfikacji budzetowych, jesli
dowdd dotyczy operacji dochodoéw lub wydatkéw budzetu,

W przypadku, gdy dowdd dotyczy przyjecia lub przekazania skladnikéw majatku
trwalego, przeniesienia prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu
podpisy oséb musza by¢ czytelne.
Poddany kontroli wstepnej przez Skarbnika /kontrasygnata/ lub osobe upowazniong
poprzez zlozenie podpisu przy osobie odpowiedzialnej za dana operacje
gospodarcza.
Udzielanie zaliczek na poczet przysztych dostaw towaréw i ustug mozliwe jest
jedynie w uzasadnionych przypadkach, jak np. dokonanie zgtoszenia na szkolenie,
zakup prenumeraty, publikacji ksigzkowych, biletéw wstepu do placéwek
kulturalnych. W takiej sytuacji ujecie udzielonej zaliczki w ksiegach rachunkowych
nastepuje na podstawie wyciggu bankowego.
Podstawq do dokonania zaliczki na poczet przysztych dostaw towaréw i ustug jest

odpowiedni dokument, np. faktura pro forma, zgloszenie na szkolenie, zaméwienie
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itp.. Do w/w dokumentéw przepisy § 3. ust. 2 - 10 oraz § 4 ust. 1 - 4 stosuje sie

odpowiednio.

§4.

Dowody ksiegowe winny by¢ wystawiane w sposéb staranny, rzetelny i trwaly.
Podpisy pod opisem merytorycznym na dowodach sktadane sg odrecznie.

Btedy w dowodach ksiegowych Zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych moga
by¢ korygowane jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
W przypadku faktur dokumentem korygujacym moga by¢ odpowiednie faktury
korygujace lub noty korygujace wystawione zgodnie z ustawa o podatku od towaréw
i ustug.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ korygowane poprzez czytelne skreslenie
blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonej tresci lub kwoty oraz
daty naniesienia poprawki i ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawek.

Jezeli jedna operacje gospodarcza dokonuje sie kilkoma egzemplarzami jednego
dowodu, podstawa zapisu w ksiegach jest oryginat.

Btedne zapisy w ksiegach rachunkowych mozna zgodnie z art. 25 ustawy
o rachunkowosci sprostowac:

- przez skreSlenie dotychczasowej treSci i wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci btednego zapisu i umieszczenia daty i podpisu osoby dokonujacej
poprawki,

- przy komputerowej technice prowadzenia rachunkowosci poprzez
wprowadzenie do ksiag zapisu ujemnego tzw. storna czerwonego,

a nastepnie naniesienie prawidlowego zapisu, lub za pomoca polecenia
ksiggowania.
Podstawa regulowania zobowigzan sa poprawnie wystawione faktury, rachunki lub
dokumenty, o ktérych mowa w § 3 ust.12.
Noty ksiegowe moga by¢ stosowane tylko przy , kasowym” rozliczeniu budzetu lub
w przypadku korygowania blednych zapisow w ksiegach rachunkowych.
Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku trwatego moga by¢ dokumentowane
wylacznie fakturami lub rachunkami.
Zlecenie wykonania robét i dostaw lub ustug wymaga zawarcia umoéw i zastosowania

procedur zgodnie z wymogami ustawy Prawo zaméwier publicznych.
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§5.

Podzial dowodéw finansowo - ksiegowych

Podstawowym kryterium podzialu dowodéw ksiegowych jest kwalifikacja wg operacji

gospodarczych. Wedlug tego podzialu dowody finansowo - ksiegowe dzielg sie na :

1.

2
3.
4

dowody ruchu rzeczowych skladnikéw majatku trwatego,
dowody kasowe i bankowe
dowody zwigzane z obrotem majatkowym,

dowody zwigzane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikéw.

§6.
Dowody ksiegowe ruchu rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego

OT - przyjecie érodka trwalego - wystawiany jest na podstawie faktury zakupu, lub
przyjecia z inwestycji,

OT - przyjecie skladnika wyposazenia wystawianego na podstawie faktury zakupu,

Dowody wystawia Wydzial Organizacyjny lub Wydzial/Referat realizujacy inwestycje w

co najmniej 2-ch egzemplarzach pod data zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego

z przeznaczeniem: oryginal dla Wydzialu Finansowego, kopia pozostaje u wystawcy,

a w przypadku zakupu sprzetu komputerowego dowodd ten wystawia informatyk Urzedu

Miasta.

PT - protokét zdawczo odbiorczy, dowdd ten stanowi udokumentowanie
nieodplatnego przekazania - przejecia rzeczowych skladnikéw majatku trwalego.
Dowéd ten jest wystawiany przez Wydzial Organizacyjny, a w przypadku sprzetu
komputerowego przez informatyka Urzedu Miasta w 3-ch egzemplarzach
z przeznaczeniem dla: oryginal Wydzialu Finansowo-Budzetowego, pozostate
2 egzemplarze otrzymuje kazda ze stron.

LT - likwidagji srodka trwalego lub wyposazenia

Dowody te wystawia Wydzial Organizacyjny w co najmniej 2-ch egzemplarzach,
z czego oryginal otrzymuje Wydzial Finansowo-Budzetowy, kopia pozostaje
u wystawcy jako dowdd fizycznej likwidacjii. Dowody dotyczace sprzetu
komputerowego wystawia informatyk Urzedu Miasta

Rachunek / Faktura za sprzedaz rzeczowych skladniké6w majatku trwatego.

Dowdd ten wystawiany jest w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

80



1. oryginat dla odbiorcy
2. pierwsza kopia dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
3. druga kopia pozostaje w Wydziale wystawiajacym:
a) sprzedaz majatku ruchomego - Wydziat Organizacyjny,
b) sprzedaz majatku nieruchomego - Wydzial Planowania Przestrzennego

i Gospodarki Nieruchomosciami.

§7.

Dowody obrotu kasowego i bankowego

1. Bankowy dowdd wplaty
Stuzy do udokumentowania wplaty gotowki do banku, wystawiany jest w 4-ch
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
- oryginatli kopia dla banku
- kopia dla wplacajacego,
- kopia zalaczona do raportu kasowego
2. Dowod wplaty KP
Stuzy do udokumentowania przyjecia gotéwki do kasy podjetej na podstawie czeku
gotowkowego na zasilenie pogotowia kasowego oraz z tytulu rozliczenia zaliczek i
innych wplat, wystawiany w 2-ch egzemplarzach przez kasjera w systemie
komputerowym RATUSZ/KASA, z czego:
- oryginal wydaje sie wplacajacemu,
- kopia stanowi zatgcznik pod zestawienie w raporcie kasowym.
Kasjer sporzadza codziennie zestawienie wplat z poszczegélnych tytuléw dochodow
jako zatacznik pod raport.
3. Dowdd wyptaty - KW
Jest dowodem zastepczym lub uzupetniajagcym przy dokonywaniu wypltat gdy brak jest
dowodu Zrédlowego np. przy zwrocie niewlasciwych wplat, rozliczenia zaliczki.
Wystawiany jest w 1 egzemplarzu z przeznaczeniem dla Wydzialu Finansowo-
Budzetowego do ksiegowania przy raporcie kasowym.
4. Kwitariusze przychodowe K-103
a) wydawane inkasentéw w celu udokumentowania przyjetych przez nich oplat.
b) stuzy do udokumentowania wplaty podatkéw oraz innych wpltywéw tylko w trybie
awaryjnym komputeréw. Po przywroceniu sprawnoéci dokumenty sa wprowadzane do

systemu.
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Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia sie oddzielne pokwitowania w dwéch
egzemplarzach z czego:
- oryginat dla wplacajacego,
- kopia jako zalacznik pod raport,
Dowody przychodowe sa drukami $cistego zarachowania i podlegaja wpisowi do ksigzki
drukéw Scistego zarachowania.

5. Wniosek o zaliczke.
Whniosek wystawiany jest w jednym egzemplarzu celem udokumentowania wyplaty
gotowki z kasy dla pracownika. Wniosek wystawia sie¢ w jednym egzemplarzu i dotacza
do raportu kasowego.
Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miasta mogg
korzystaé z zaliczek do wysokosci niezbednej na wykonanie okreslonych zadan jednakze
w kwocie nieprzekraczajacej 6.000,- z1 ( stownie: szes¢ tysiecy zlotych).
Wniosek o =zaliczke wystawia pracownik z zatwierdzeniem pod wzgledem
merytorycznym Kierownika Wydzialu, do wyplaty zatwierdza Prezydent lub z-ca
Prezydenta. Zaliczka powinna by¢ rozliczona niezwlocznie po realizacji celu, nie pézniej
jednak niz w ciggu 14 dni od jej udzielenia. W uzasadnionych przypadkach termin
rozliczenia zaliczek i delegacji moze by¢ wydtuzony do 30 dni. Jezeli zaliczka nie zostata
rozliczona w ustalonym terminie potraca sie ja z najblizszego wynagrodzenia
pracownika.
Pracownikowi do czasu rozliczenia jednej zaliczki nie moze by¢ wyplacona nastepna
Pracownikom Wydziatu Organizacyjnego, ktérzy w zwigzku z czynnoéciami stuzbowymi
pokrywaja bezposrednio drobne stale powtarzajace sie wydatki oraz kierowcom moga
by¢ wyplacane state zaliczki na caly rok budzetowy, ktére musza by¢ rozliczone
najpoézniej ostatniego dnia roboczego roku budzetowego. W ciggu trwania zaliczki stalej
pracownikom tym wyplaca sie pelng sume naleznosci na podstawie przedstawionych
zatwierdzonych do wyplaty rachunkéw. Zaliczki stale powinny by¢ réwniez zwrécone
przed ustaniem stosunku pracy.

6. Rozliczenie zaliczki.
Stanowi zestawienie rachunkéw stwierdzajacych dokonanie wydatkéw dokonanych w
oparciu o pobrang zaliczke. Dowo6d ten wystawia sie w 1 egzemplarzu i wraz z KP lub
KW dotacza do raportu kasowego.

7. Polecenie wyjazdu stuzbowego.

a) Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik na stanowisku ds. zatrudnienia,
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b) Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza kierownik jednostki lub inna osoba przez
niego upowazniona,
c) Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okreéla kierownik
jednostki lub inna osoba przez niego upowazniona.
d) Polecenie wyjazdu stluzbowego dokumentuje wyplate naliczonych kosztéw podrézy
stuzbowe;j.
Przedlozenie delegacji stuzbowej do realizacji winno nastapi¢ nie pézZniej niz 14 dni od
daty odbycia podrézy stuzbowej.
8. Raport kasowy.
Stanowi zestawienie wszystkich operacji kasowych. Sporzadzany jest w 2-ch
egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal do Wydzialu Finansowego-Budzetowego
- kopia dla kasjera.
Za zasade przyjmuje sig, ze raporty kasowe sporzadzane sa wedlug ilosci wystepowania
operacji kasowych nie péZniej niz na ostatni dzieri roboczy danego miesiaca.
9. Czek gotowkowy
Czek gotowkowy wystawiany jest przez pracownika Wydziatu Finansowo- Budzetowy w
jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami w banku.
10. Polecenie przelewu
Podstawa wystawienia polecenia przelewu jest zatwierdzony oryginal dokumentu
podlegajacy zaplacie.
Polecenie przelewu wystawiane jest przez pracownika Wydzialu Finansowo-
Budzetowego przy pomocy programu elektronicznego banku prowadzacego obstuge
bankowa urzedu zgodnie z instrukcja obstugi tego programu. Sporzadzone polecenia
przelewéw wysylane sa do banku za pomoca faczy internetowych web-service. Wyciagi
bankowe sprawdzane sa przez pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego pod
wzgledem zgodnosci z dowodami zrédlowymi, na podstawie ktérych dokonano
przelewu.
11. Wydruk z terminala ptatniczego - ,, zamkniecie dnia”
Wydruk z terminala platniczego sporzadzany jest przez Kasjera przy otwarciu dnia
nastepnego i zawiera zbiorcze zestawienie kwot dochodéw otrzymanych przy uzyciu
terminala. Stanowi podstawe do zaksiegowania operacji w programie FK-organ

w zakresie dochodéw wykonanych.
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§ 8.
Dowody zwiazane z obrotem materialowym

Z uwagi na przyjeta zasade w zakladowym Planie Kont, ze wartos¢ zakupionych
materialéw odnoszona jest bezposrednio w ciezar kont zespolu 4, obroty materialowe nie

sg dokumentowane dowodami ksiegowymi.

§9.
Dowody zwiazane z zatrudnieniem pracownikow i ich wynagrodzeniem

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym nabycie przez pracownika uprawnierr do
wynagrodzenia jest umowa o prace.
Umowa o prace, a takze angaze zmieniajagce poprzednie warunki pracy i placy a takze
decyzje Prezydenta w sprawie indywidualnych nagréd wystawiane sa w 3-ech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
- oryginal dla pracownika
- drugi egzemplarz dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego
- trzeci egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.
Przy zastosowaniu elektronicznej techniki sporzadzania list plac w ramach programu
KADRY - PLACE dopuszcza sie¢ mozliwos¢ pobierania danych wynikajacych z umowy
0 prace z serwera poprzez siec.

2. Lista ptac
Listy plac sporzadza Wydzial Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta. Listy plac
sporzadza si¢ na podstawie danych przekazanych ze stanowiska ds. kadr nie p6zniej niz
do 20 dnia kazdego miesigca. Podstawowym dokumentem upowazniajagcym do
sporzadzenia list ptac jest :
- umowa o prace i jej zmiany,
- decyzja o wysokoéci dodatku stuzbowego,
- decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innej nagrody,
- decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw i odszkodowan w zwiazku z

rozwigzaniem stosunku pracy.

Listy ptac sporzadzane sa w dwoéch egzemplarzach, przy czym oryginal stanowi
podstawe przekazania wynagrodzeri na konta osobiste pracownikéw oraz jako dowéd
Zzrodlowy do ksiegowania i pozostaje w Wydziale Finansowo-Ksiegowym. Kopia

wykorzystywana na stanowisku tworzenia list ptac jako material do sporzadzania analiz.
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Lista ptac zawiera co najmniej nastepujace dane:

- okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,

- nazwiska i imiona pracownikéw,

- sume naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na
poszczegolne sktadniki wynagrodzen,

- wysokos¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

- wysokos$¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

- sume wynagrodzen netto,

- sume potracern wynagrodzen tzw, dobrowolnych z podzialem na poszczegdlne
tytuly,

- sume do wyplaty /w tym przekazane przelewem na podane konta ROR lub
wyplacane w kasie gotowka/.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajacy

stanowisko ds. kadr

Skarbnika lub Kierownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

Prezydenta lub osobe przez niego upowazniona.

3. Umowy zlecenia i umowy o dzieto
Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera sie umowy zlecenia. Umowe zlecenie zaréwno dla oséb obcych jak i
pracownikéw wlasnych Urzedu sporzadza komoérka zlecajaca prace, przy zachowaniu
procedury wynikajacej z ustawy - prawo zaméwien publicznych, umowy sporzadza sie
w trzech egzemplarzach.
- oryginal otrzymuje wykonawca,
- pierwsza kopia po rejestracji pozostaje na samodzielnym stanowisku ds. kadr.
- druga kopia, po przedstawieniu rachunku przez wykonawce wraz z informacjami
niezbednymi do rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz skiadek
ubezpieczenn spolecznych i zdrowotnych kierowana jest do Wydzialu Finansowego-
Budzetowego.
Szczegbélowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek ZUS, skladki na ubezpieczenia
zdrowotne oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego i ich udokumentowania reguluja
odrebne przepisy w tym zakresie.

4. Wyplaty $wiadczeri ze érodkéw Z.F.S. S.
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a) Podstawa wyplat swiadczeni socjalnych jest zgoda na indywidualnym wystapieniu
pracownika lub bytego pracownika, okreslajaca rodzaj przyznanej zapomogi lub
innego $wiadczenia ze érodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

b) Jezeli dotyczy pozyczki na cele mieszkaniowe dla pracownikéw Urzedu umowe
wystawia sie w 3 -ch egzemplarzach z czego :

- oryginal dla pozyczkobiorcy,

- kopia do Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

- druga kopia pozostaje u wystawcy.

) Zaréwno pozyczki jak i zapomogi musza byé potwierdzone przez Komisje ZFSS
i zatwierdzone przez Prezydenta, Skarbnika lub osobe upowazniona zgodnie
z regulaminem udzielania pomocy z ZFSS.

5. Karta obiegowa
Dokument ten jest podstawa potwierdzenia rozliczenia si¢ pracownika z zobowigzan
wobec Urzedu Miasta. Karte obiegowa wystawia samodzielne stanowisko ds. kadr w
jednym egzemplarzu i wrecza pracownikowi z ktérym nastepuje rozwiazanie umowy
o prace. Po zebraniu podpiséw przez pracownika ,karte obiegowa” zwraca do jej

wystawcy i na tej podstawie nastepuje rozwigzanie umowy o prace i wydanie Swiadectw

pracy.
§ 10.

Zasady gospodarki materialowej i gospodarki srodkami trwalymi

1. Gospodarka materialowa
Gospodarka materialowa jest objeta ewidencja iloéciowq.
W celu jednak zapewnienia prawidiowej gospodarki i sprawnej obstugi w Wydziale
Organizacyjnym prowadzony jest magazyn podreczny. Magazyn ten prowadzi
pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy:
- prowadzenie rejestrow materialowych, oddzielnie dla kazdego gatunku,
- rejestrowanie w rejestrach przychodéw i rozchodéw na podstawie zapotrzebowan

zglaszanych przez wydziaty.

Kierownik Wydzialu Organizacyjnego odpowiedzialny jest za zlozenie przez osobe
prowadzong magazyn o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej i dostarczenie go
do stanowiska ds. kadr i Wydzialu Finansowo-Budzetowego w ciggu pieciu dni po

objeciu funkgji.
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Na koniec roku obrachunkowego przeprowadza si¢ spis z natury nie wydanych
materialow.
2. Gospodarka srodkami trwalymi

Gospodarka srodkami trwalymi objeta jest ewidencja iloSciowo-wartosciowq. Osobami
odpowiedzialnymi za gospodarowanie srodkami trwatymi sa:

- Sekretarz Miasta

- Kierownicy Wydzialéw, za przyjete do uzytkowania w Wydziale srodki trwate

Czyni sie odpowiedzialnymi Kierownikéw Wydzialéw za wlasciwe gospodarowanie
nieruchomosciami Gminy Miejskiej i zgodno$¢ stanu faktycznego nieruchomosci
z ewidencja ksiegowa.

3. Dowody dotyczace transportu

W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodoéw stuzbowych:

- karta drogowa - dokument wystawia pracownik w Wydziale Organizacyjnym
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydana karte ewidencjonuje sie
w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej nalezy
rozliczy¢ poprzednia.

- miesieczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatéw pednych prowadzi pracownik
z WO,

- decyzje w sprawie przepaléw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki.

- miesieczne zestawienie kart drogowych sporzadza upowazniony pracownik, po
zakorniczeniu miesigca przekazuje je do WFB.

- protokét szkody w transporcie - oryginal sporzadza Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego. Oryginal protokolu oraz decyzja kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywana jest WFB.

Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powolaniem na numer umowy

z dostawca paliwa oraz numer karty drogowej, w ktorej fakture ujeto.

§11.

Postanowienia ogdlne

1. Wszystkie dowody ksiegowe po zaksiegowaniu sktada sie do segregatora w podziale na
Jrejestry” ksiegowe zachowujac kolejnos¢ ksiegowania, co stanowi jednolity zbiér -

Dziennik Gléwny.
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2. Dowody ksiegowe po okresie dwoch lat przekazuje sie do archiwum zakladowego.

3. Wydanie dokumentéw z ksiegowosci juz po zaksiegowaniu moze nastapi¢ na podstawie
pisemnego zezwolenia Kierownika Wydzialu lub na podstawie otrzymanych
upowaznien.

4. Bez zezwolenia prawo do wgladu do dokumentéw ksiegowych i urzadzen ksiegowych

ma Prezydent i Skarbnik oraz pozostali pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

§12.

Obieg dokumentéw wymagany przy tworzeniu budzetu gminy oraz przyznawania

i rozliczania dotacji z budzetu gminy normuja inne przepisy.
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ZALACZNIK NR 1 do Instrukcji obiegu

i dokonywania kontroli dowodéw ksiegowych
stanowigcej zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw z dnia 30.12.2016 r.

RODZA] DOKUMENTU, TERMINY SPEYWU DO REFERATU FINANSOWO - KSIEGOWEGO
ORAZ RODZA]J KONTROLI I ZATWIERDZENIA DO REALIZAC]I

Okreslenie lub nazwa dowodu finansowo-ksiegowego

Terminy przekazywania

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie dowodéw
finansowo-ksiegowych

Osoby odpowiedzialne za zatwierdzenie
dowodoéw finansowo-ksiegowych do

Lp do realizacji realizacji Uwagi
. Pod wzgledem merytorycznym Pod wzgledem
finansowo-
rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7
1 | Dowody zwiazane z gospodarka rzeczowymi skladnikami majatku

OT - przyjecie érodka trwatego

Biezaco-do korica miesigca

Wydzial Organizacyjny, Inwestycji,

Wydz. Finansowo-

Prezydent, Z-cy Prezydenta, Skarbnik

inne wydzialy realizujace zad. Budzetowy

inwestycyjne
OT - przyjecie wyposazenia j.w. j.w. j-w. j.w.
PT - protokét zdawczo-odbiorczy j.w. j.w. j- w. j-w.
LW - likwidacja érodka trwatego i wyposazenia jow. j-w. j-w. j-w.
Faktury za sprzedaz skladnika majatkowego jow. Wydziat Organizacyjny Wydz. j-w. j-w.

Planowania Przestrzennego i

Gospodarka Nieruchomosciami
Decyzje komunalizacyjne Biezaco-do dnia 7-go Planowania Przestrzennego i j-w. jow.
Decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu nastepnego m-ca Gospodarka Nieruchomosciami j. j-w. j-w.
Decyzje o wygaszeniu trwalego zarzadu j.ow. w. j-w. j.ow.
Akty notarialne oraz inne dokumenty skutkujgce zmiang w jw. jw. j-w. j-w.
ewidencji gruntéw j. w. j: W
Akty notarialne dotyczace spétek komunalnych Biezaco-do dnia 7-go Stanowisko ds. spétek j-w. j-w.

nastepnego m-ca komunalnych i nadzoru
wiascicielskiego
2 | Dowody obrotu kasowego i bankowego
- wniosek o zaliczke biezaco Kierownicy Wydziatlow Wydziat Prezydent, Z-cy Prezydenta, Skarbnik
Finansowo- Kier.WFB zgodnie ze wzorami podpiséw
Budzetowy ztozonymi w banku
- rozliczenie zaliczki zgodnie z wczedniejszymi j-w. j-w. jow.
ustaleniami

- polecenie wyjazdu stuzbowego - zwrot kosztéw biezaco j-w. j-w. jw.

przejazdu
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- pozostale dowody obrotu

biezaco zgodnie z

kasowego i bankowego odpowiednimi przepisami X X jw.
Dowody zwiazane z zatrudnieniem pracownikoéw i ich wynagrodzenia
- Umowy o prace ich zmiany, wnioski w sprawie do 20-go m-ca za m-c Stanowisko ds. kadr X Prezydent
dodatkéw stuzbowych biezacy
- Decyzje indywidualne w sprawie 5 dni przed dniem realizacji
uruchomienia nagréd jubileuszowych j. w. X Prezydent
okolicznosciowych, odpraw i inne
- Druki L-4 zaswiadczenia do 20-go kazdego m-ca za
m-c biezacy lub w miare j-w. X X
potrzeb
zgodnie z terminem wyplat
- Listy placy biezaco - 2 dni przed Wydziat Prezydent, Z-cy Prezydenta, Skarbnik
rozwigzaniem umowy o j-w. Finansowo- Kier.WFB zgodnie ze wzorami podpiséw
prace Budzetowy ztozonymi w banku
- Karta obiegowa biezaco w miare potrzeb
najpé6zniej jow. j-w. X
- Pozostale dokumenty zwiazane z zatrudnieniem i 7 dni przed obowiazujacym
zwalnianiem pracownikéw terminem j-w. j-w. Prezydent
- Wnioski w sprawie wyptlat $wiadczen z ZFSS 7 dni przed terminem Prezydent
realizacji Komisja Socjalna j-w. Skarbnik
- Rachunki dotyczace uméw - zlecenn 10 dni przed okreslonym Kierownicy Wydzialéw zgodnie z Prezydent
terminem realizacji kompetencjami wynikajacymi z j-w. Skarbnik
regulaminu organizacyjnego
Dowody zwiazane z realizacja zaméwien
- Zamoéwienia, zlecenia, umowy na biezaco jw. X Prezydent
Skarbnik
- rachunki, faktury, noty 10 dni przed terminem jw. j-w. Prezydent, Z-cy Prezydenta, Skarbnik Kier.
platnosci WEB zgodnie ze wzorami podpiséw
ztozonymi w banku
Dokumenty zwigzane z nakladaniem obowiazku 30 dni przed wyznaczonym X

wnoszenia oplat

terminem w decyzji,
postanowieniu,

zawiadomieniu

Pracownicy Wydziatéw

Kierownicy Wydziatéw zgodnie z
kompetencjami

90




Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 30.12.2016 roku.

INSTRUKCJA EWIDENC]JI I KONTROLI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

§1.
Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:
1. druk Scislego zarachowania - druk podlegajacy ewidencji i rozliczeniu operacji
gospodarczych.
§2.

Drukami $cislego zarachowania sa;
arkusze spisu z natury,
ksigzeczki czekowe,
mandaty kredytowe,

karty drogowe,

1

2

3

4

5. kwitariusz przychodowy,
6. bilety oplaty targowej oraz bilety optaty za korzystanie z mienia,

7. licencje na wykonywanie transportu taksowka,

8. zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw,

9. wypisy z zezwolei na wykonywanie regularnych przewozéw,

10. wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw,

11. zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw.

§3.

1. Oznaczenie drukéw $cislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnie serii i numeréw dokonuje sie spos6éb nizej wymieniony:
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru ewidencyjnego odpowiedzialny pracownik za ewidencje drukéw
stawia swoj podpis.

2. Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku.
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§4.

1. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisa¢ : ksiega zawiera .. stron, slownie ... kolejno ponumerowanych,
przysznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zapatrze¢ podpisem Skarbnika lub
osoby przez niego upowaznione;j .

2. Podstawa zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - dokument potwierdzajacy zakup drukéw wraz z odpisem,
b) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw.

3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
W sposob czytelny atramentem lub dlugopisem. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢
tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca
poprawki powinna umiesci¢ podpis i date dokonania tej czynnosci.

4. Wydanie drukéw Scislego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na pisemne
zapotrzebowanie, akceptowane przez kierownika komorki, w ktérej druki beda
uzywane. Pobranie nowego (druku) bloku moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii
bloku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresli¢ zadang liczbe drukéw
Scistego zarachowania, wskaza¢ imiennie pracownika upowaznionego do odbioru
drukéw oraz zawieraé rozliczenie z pobranych poprzednio drukéw.

5. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) jest przechowywana przez okres 5 lat, dotyczy to
rowniez drukéw anulowanych.

6. Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

, uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
czynnosci. Anulowane druki nalezy dofaczy¢ do raportu kasowego.

7. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania jakimi sa karty drogowe i arkusze spisu
z natury prowadzi Wydziat Organizacyjny, ewidencje drukéw $cistego zrachowania
wymienionych w par. 2 ust od 6. do 11. prowadzi Referat Obstugi Przedsiebiorcow
WO, ewidencje kwitariuszy przychodowych z zakresu dochodéw zwigzanych
z szaletem miejskim Wydzial Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska a pozostate

kasa Urzedu.
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§5.

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w zapasie podrecznym u osob dokonujacych operacji tymi drukami.

W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

§6.

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za druki Scistego
zarachowania podlegaja przekazaniu Iacznie ze skladnikami majatkowymi
w inwentaryzacji doraznej. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukéw $Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje i ustali¢ liczbe i cechy (numery serie,
rodzaje) zaginionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomic¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry
czeki wydat,

c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomi¢ policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $Scistego zarachowania powinny
zawierac nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

b) dokiadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy

pieczeci,

@)
~

date zaginiecia drukow,

£

okolicznosci zaginiecia drukéw,

)

) miejsce zaginiecia drukéw,

—

) nazwa i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.
5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokét, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych

przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.
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§7.

1. Likwidacja drukéw &cistego zarachowania nastepuje komisyjnie.

2. Komisje kwalifikujaca druki Scistego zarachowania do likwidacji powotuje kierownik
jednostki na wniosek kierownika danego wydziatu.

3. W skiad komisji wchodza 3 osoby.

4. Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje si¢ poprzez pocigcie na
niszczarce.

5. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokét, ktéry przechowuje
sie w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami

Scistego zarachowania. Wzo6r z protokotu likwidacji stanowi zatacznik nr 2 do instrukgji.

§8.
Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka  dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania

(zapotrzebowania, rozliczenia , druki anulowane itp.) nalezy przechowywac 5 lat.
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Zatacznik Nr 1 do instrukeji ewidengji i kontroli

drukoéw $Scistego zarachowania.

Str........... str...........
Nazwa druku ..., Cena jednostkowa ........ccccoeuvvrinnnnen
Lp. |Data |[TRESC Seria i|ILOSC Data i nr | Adnotacje dotyczace zwrotu
(od kogo otrzymano | nr dowodu | drukéw
lub komu wydano) | drukéw | Przychéd| Rozchdd | Stan wplaty Data i Ewent. |Nr kol
lub [podpis ilos¢é nie | przycho
potwierdz jzwracaja- | zuzytyc |du pod
enie i data [cego h ktérym
odbioru drukéw | zapisano
nie
zuzyte
druki
1 |2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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Zatacznik nr 2 do instrukcji ewidencji i kontroli

drukoéw $Scistego zarachowania.

Protok6t NI ....coueiveeiieniiirciieeienes
z likwidacji drukow $cistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ................ rrodgodz. ... dogodz. ...............e.

przez zespot w skladzie:

(imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania

P

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. | Nazwa druku Seriainr | Ilosé Powoéd likwidacji druku

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

Scistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczqcych w inwentaryzacji)
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Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 230/2016

Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 30.12.2016 roku.

INSTRUKCJA
W sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow
(metodami spisu z natury, uzgodnienia stanéw oraz weryfikacji)

w Urzedzie Miasta Ciechanow

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie wykonania postanowien art. 4 ust.3 pkt 3 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci w warunkach dziatania Urzedu Miasta Ciechanéw
w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji aktywoéw i pasywoéw oraz ujmowania jej skutkéw
w ksiegach rachunkowych . Zgodnie z zasada rachunkowosci ustalong w art. 4 ust. 1 ustawy -
jednostki obowigzane sa do stosowania zasad rachunkowosci w sposéb prawidiowy,
zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki. Nie sposob jest spelni¢ tego wymogu bez potwierdzenia stanéw
aktywow i pasywow prezentowanych w bilansie w oparciu o ksiegi rachunkowe metodami
przeprowadzonej inwentaryzacji. Rachunkowos$¢ okresla bowiem takze obowigzek ustalania
lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywoéw ustalania
inwentarza w celu potwierdzenia identycznego stanu podanego w bilansie w oparciu o ksiegi
rachunkowe. Stosowanie w sposéb prawidlowy zasad rachunkowosci w tym zakresie oznacza
przestrzeganie nie tylko wymogéw ustawy lecz takze wykorzystywanie dotychczasowych
osiggniec nauki i praktyki w rachunkowosci, jak tez postepowanie zgodnie z przyjeta praktyka.
i dobrymi zwyczajami. Przedmiotowa instrukcja przeznaczona jest dla pracownikéw Urzedu
Miasta Ciechanéw odpowiedzialnych za prawidlowa organizacje i przeprowadzenie
inwentaryzacji, kontrolujacych przebieg prac inwentaryzacyjnych, kierownikéw komorek

organizacyjnych oraz zespotéw spisowych.

§1.

1. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu aktywoéw jednostki
i Zrédet ich finansowania na okreslony dzieri np. na ostatni dzier kazdego roku obrotowego
oraz poréwnanie go ze stanem ksiegowym, ustalenie i wyjasnienie r6znic pomiedzy stanem
rzeczywistym i ksiegowym oraz doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do zgodnosci

ze stanem rzeczywistym, a tym samym do urealnienia wartosci aktywoéw i pasywow .
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2. Celem inwentaryzacji jest w szczegolnosci:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych ( wspétodpowiedzialnych ) za
powierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatku,

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej urzedu oraz jednostkach

organizacyjnych miasta/gminy .

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji i ujecie jej skutkow w ksiegach rachunkowych jest
warunkiem uznania za prawidlowe ksiag rachunkowych , a w konsekwencji i rocznego
sprawozdania finansowego w szczeg6lnosci bilansu ( budzetu, jednostki ).

4. Nad prawidlowym i sprawnym przebiegiem inwentaryzacji biezacy nadzoér sprawuje
Komisja Inwentaryzacyjna powolana przez Prezydenta Miasta.

5. W sklad Komisji Inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzi¢ osoby materialnie odpowiedzialne.

§2.
1. W toku inwentaryzacji sprawdza si¢ nastepujace pozycje bilansu:
1) rzeczowe skladniki aktywoéw:
a) trwatych
b) obrotowych
2) pieniezne skiadniki aktywoéw - spisem z natury lub potwierdzeniem sald ( stanéw
rachunkéw bankowych);
3) rozrachunki i roszczenia - potwierdzeniem sald,
4) rozliczenia miedzyokresowe - metoda weryfikacji,
5) pozostate skladniki aktywow i pasywow np. fundusze, przychody i koszty rozliczane
w czasie - metoda weryfikacji.
2. Inwentaryzacja nalezy objaé réwniez znajdujace sie¢ w jednostce skladniki aktywow :
- ujete wylacznie w ewidengji ilosciowej,
- bedace wlasnoscig innych jednostek np. zapasy obce.
3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,

2) uzyskanie od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanéw na dzieri inwentaryzacji,
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3) weryfikacja prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez

poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
4. Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych aktywow:

1) gotéwki w kasie,

)
2) Srodkéw trwatych wlasnych w eksploatacji,
3) wyposazenia,
4) srodkéw trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji,

a fizycznie nie zlikwidowanych,

5) inwestycje - srodki trwale w budowie /niezakonczone/,

6) materiatléw zywnosciowych, wegla i koksu, olejow napedowych,

7) materialéw, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne, nie przekazanych wykonawcom,
8) sktadniki majatku ujete wylacznie w ewidencji iloéciowej na kontach pozabilansowych,
9) produkty gotowe,

10) drukéw Scistego zarachowania.

Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikéw droga ich policzenia,
zmierzenia, zwazenia przez niezalezny zespél od o0s6b sprawujacych piecze nad tymi
skltadnikami na co dzienn ; dotyczy on skiadnikéw policzalnych , mierzalnych, bedacych
w bezposredniej dyspozycji Jednostki.
W dalszej fazie czynnosci inwentaryzacyjnych jest on uzupelniany wycena spisanych
skladnikow aktywéw, poréwnaniem wartosci z danymi ksiag rachunkowych i
wyprowadzeniem na tej podstawie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych , ktére nalezy
wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na ktéry przypadl termin
inwentaryzacji.
Wz6r zal. nr3.
5. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie¢ stany
nastepujacych aktywow i pasywow:
1) srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek i lokat,

2) naleznosci, zobowigzan
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Uzgodnienie przez potwierdzenie sald rozrachunkéw poprzez uzyskanie od
kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci stanéw wykazanych w ksiegach rachunkowych
naleznosci i zobowiazan. Wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

Wz6r zat. nr 4.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje:
1) srodki trwate wydzierzawione, materialy w drodze, budowle podziemne i inne
niedostepne w czasie spisu rzeczowe skladniki majatku,
2) wartosci niematerialne i prawne, fundusze specjalne oraz rozliczenia miedzyokresowe
kosztéw,
3) roszczenia,

4) rozrachunki publiczno - prawne, w ktérych jednostka jest platnikiem,

5) rozpoczete inwestycje,

6) zalegtosci i nadplaty z tytutu podatkéw uiszczanych do urzedu,

7) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz pracownikami,

8)udzialy w innych podmiotach,

9)majatek w uzyczeniu lub dzierzawie przekazany innej jednostce,

Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej wartosci inwentarzowych skfadnikéw
aktywow lub pasywow; ten sposob inwentaryzacji obejmuje aktywa i pasywa nie objete w
danym roku obrotowym spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

W2z6r nr 5a- 5d.
7. Metody inwentaryzacji:
1) pelna inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywoéw i pasywow,
2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci skladnikéow aktywow lub pasywoéw objetych spisem,
3) uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych, polegajaca na poréwnaniu

zapisOw w ksiedze inwentaryzacyjnej ze stanem rzeczywistym,

§ 3.
1. Przyjmuje sie nastepujace terminy inwentaryzacji aktywoéw i pasywow:
1) Srodkow trwalych -raz w ciggu 4 lat,
2) pozostalych srodkéw trwalych typu wyposazenie - raz w ciaggu 4 lat,

3) materialy -raz w ciggu 2 lat,
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4) materialy ktérych wartos¢ zostala zaliczona do kosztéw bezposrednio po zakupie - na
ostatni dzieri kazdego roku obrotowego,

5) gotowka w kasie - na ostatni dzier kazdego roku,

6) naleznosci - w kwartale koriczacym rok obrotowy, poprzez pisemne potwierdzenia sald.
kopia pisemnej informacji o stanie salda wystanej do kontrahenta po uptywie 30 dni od
udowodnionej daty jej wystania nie moze by¢ uznana za milczgce potwierdzenie salda
przez kontrahenta,

7) pozostatych aktywow i pasywow - poprzez weryfikacje salda co roku nie wczesniej niz
jeden miesiac przed zakoriczeniem roku,

8) drukéw Scistego zarachowania - poprzez spis z natury na koniec kazdego roku,

9) obce srodki trwale - na koniec kazdego roku obrotowego,
Przy terminach nalezy pamietac o art. 17 ust. 2 pkt 4 Ustawy o rachunkowosci.

2. Oprécz wymienionych terminéw inwentaryzacji nalezy przeprowadzac ja jezeli chodzi o
skladniki majatkowe w przypadkach:

1) na dzierh zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) na dzierh dokonania zmian organizacyjnych,

3) na dzien w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych

nastapilo naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wlamanie itp.)

§4.

1. W Jednostce powinna byé powolana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje na stale Prezydent na wniosek
Skarbnika Gt. ksiegowego. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie
moze nim jednak by¢ Skarbnik/gt. ksiegowy lub inny pracownik Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, Sekretarz oraz pracownik materialnie odpowiedzialny za sktadniki
majatkowe.

3. Komisje inwentaryzacyjna powoluje Prezydent na wniosek Skarbnika w skiadzie co
najmniej trzech os6b, winni to by¢ pracowniczy o wysokich kwalifikacjach / zal. nr1/.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zgtasza do Prezydenta wniosek o powotanie
zespoléw spisowych co najmniej dwuosobowych, jedna osoba wchodzaca w skiad
zespolu winna by¢ cztonkiem komisji zal. nr 2. W sktad zespotu spisowego nie moze
wchodzi¢ osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane w zespole sktadniki majatkowe

oraz osoba prowadzaca ewidencje tych sktadnikéw.
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§5
1. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania zespoléw spisowych oraz sprawie zmian
lub uzupetnierr w ich skladzie zal. nr 2,
2) wyznaczanie spo$rdd czlonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresow czynnodci dla czlonkéw komisji i zespotow,
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych w szczegdlnosci sprawdzenie czy:
o rzeczowe sktadniki majqtkowe sq ocechowane ,a w pomieszczeniach, w ktérych sie
znajdujq zostaly wywieszone ich aktualne spisy,
o wypaczkowano odpowiednie materiaty,
o czy poszczegolne materiaty zostaty pouktadane wg ustalonych grup i finansowania
/inwestycyjne oddzielnie/,
4) prowadzenia rozliczenia zespoléw spisowych z arkuszy spisowych z natury,
stanowiacych druki $cislego zarachowania,
5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
o zmiany terminu inwentaryzacji,
o inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majgtku na podstawie obliczen technicznych  lub
szacunku,
o przeprowadzenie spisu w sposob uproszczony, polegajgcy na zastgpieniu:
- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - poréwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacjg,
- petnego spisu - spisem wyrywkowym,
o przeprowadzenie spisow uzupetniajgcych lub powtornych,
6) powotywanie fachowcoéw do ustalenia stanéw faktycznych poprzez obmiar lub szacunek,
7) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,
8) kontrolowanie prawidlowo$ci wypelniania arkuszy spisowych,
9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasniefi ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne,
10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,
11) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapaséw
nadmiernych, zbednych, niepelnowartoéciowych oraz w sprawie usprawnienia

gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.
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2. Do obowiazkéw Zespolu spisowego nalezy:

o przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
e takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki

organizacyjnej nie doznata zaktocen,

o wlasciwe zabezpieczenie spisywanych sktadnikow,

o terminowe przekazywanie przewodniczqcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majqtku i zabezpieczenia
ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

o spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majqtku zniszczonego, nienadajgcego sie do

uzytkowania.

3. Do obowiazkéw Skarbnika nalezy:

o przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,
o wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéw majqtku oraz ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych,
e zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,
o ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,
e obcigzenia 0s0b odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoborow za nie

mieszczqce sig w granicach norm lub zawinione,
§ 6
1. Inwentaryzacja materialé6w luzem, winna by¢ przeprowadzana przy stanie zerowym,
wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapaséw.
Jezeli osiagniecie stanéw zerowych nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych sktadnikéw

winna by¢ przeprowadzona sposobem obmiaru lub przewazenia.

2. Ilosciowy stan rzeczowych skltadnikéw majatku magazynowych w zwatach okresla sie na
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podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw.

3. W zespole na podstawie obliczeri technicznych mozna okresla¢ stany materiatéw
sktadowanych w zwatach, takich jak wegiel, koks, brykiety, miat weglowy, zwir, pospoétka,

tarcica.

Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza sie z nalezyta dokladnoscia przez
osoby o odpowiednich kwalifikacjach, a w razie braku pracownikéw o odpowiednich
kwalifikacjach - przez powolanych rzeczoznawcéw. Obliczenia techniczne lub szacunki
powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnym zatgczniku.

Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowo zalgczy¢ rysunek
okreélajacy ksztalt pryzmy, jej doktadne wymiary oraz wyliczenia szczegétowe, na
podstawie ktérych ustalono stan spisowych sktadnikow.

Zalacznik podpisuja osoby dokonujace obliczeni i osoba odpowiedzialna materialnie za stan

spisywanych skladnikéw.

Jezeli ustalony w spos6b techniczny lub szacunkowo stan skladnikéw majatku nie r6zni
sie od stanu ksiegowego wiecej niz 5% stan ksiegowy przyjmuje sie do rozliczenia jako

stan faktyczny.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calos¢ i stan skladnikow
majatku objetym spisem skltada Komisja Inwentaryzacyjna pisemne os§wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikéw zostaly ujete w ewidencji iloSciowej oraz przekazane do

referatu finansowo-ksiegowego.
Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 6 instrukcji.

5. Przed rozpoczeciem i na czas spisu - kartoteki, rejestry, ksiegi inwentarzowe przed
mozliwoscia wgladu do nich cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy je przekazaé

do zabezpieczenia Skarbnikowi Miasta/Gl. Ksiegowego.

6. Czynnosci spisowe musza odbywac sie w obecnosci osoby materialnie

odpowiedzialnej za dane skladniki majatkowe.

7. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
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stanu sktadnika majatku w spos6éb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidlowosci spisu.

8. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn brac¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby wowczas spis z natury moze

by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez Prezydenta.

9. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury, bedacych drukami écistego zarachowania.
Komisja inwentaryzacyjna wypelnia wszystkie wiersze I rubryki z wyjatkiem rubryk
"cena" i "warto$¢" oraz podpisuje arkusze i przeklada do podpisania we wiasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.
Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu iloéci sa
dowodami ksiegowymi i musza by¢ wypelniane w sposéb przewidziany dla dowodow
ksiegowych.
Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.
niedozwolone poprawki, jak tez wypelnianie zwyklym otéwkiem.
Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiac przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej;
wpisanie powyzej lub obok zapisu prawidlowego podpisu cztonka zespotu spisowego i

osoby materialnie odpowiedzialnej oraz wpisanie daty dokonania poprawki.

10. Dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majatku w stanie zerowym nalezy réwniez

wypelnié¢ arkusz spisowy, w rubryce ,ilos¢” nalezy wpisac¢”0”.

11.Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy podac ostatnie
numery dowodéw przyjecia i wydania materiatu lub innych dokumentéw przychodowych
i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o treéci nastepujacej:
»Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...". Natomiast pozostale wolne pozycje

arkusza spisu z natury nalezy skasowacd.

12.Arkusze spisowe z natury sporzadza sie przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacji
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zdawczo - odbiorczej w 3 egz. Oryginatl otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
o Srodkow trwatych,
e pozostatych srodkow trwatych typu wyposazenia,
e Srodki trwate obce,
e materiatow ewidencjonowanych w uktadzie ilosciowo - wartosciowym,
e pozostatych materiatow,
e Srodki trwate w budowie,
e produkcja w toku produktow,

e produkty gotowe,

Nie wolno spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych
ré6znym osobom materialnie odpowiedzialnym.
Przy skladnikach niepelnowartosciowych nalezy podaé¢ w uwagach procent utraty
wartosci.
14.Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu,
ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 3a.Protokot sporzadza sie w 2 egz., a przy
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢, natomiast

kopie kasjer zdajacy i kasjer przyjmujacy.

15. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:
o rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
e informacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidtowosciach w gospodarce
podlegajgcymi spisowi sktadnikami majgtkowymi.
Wzér sprawozdania stanowi zatacznik Nr 8. Sprawozdanie sporzadza sie w 2

egzemplarzach.

Pracownik materialnie odpowiedzialny sklada oswiadczenie o prawidlowosci

przeprowadzonej inwentaryzacji - zal. nr 7.
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§ 7

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja
pracownicy referatu finansowo-ksiegowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w
ewidencji ksiegowej.

2. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i
zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnego z kontrahentami
i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

3. Uzgadnianie stanéw $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytéw
bankowych przeprowadza na biezaco pracownik referatu finansowo - ksiegowego
prowadzacego urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego /raz na koniec kazdego miesigca/.
Uzgadnianie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytow nastepuje
ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub
zgloszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami uzgadnia sie przez wysytanie zawiadomienia o wysokosci

salda i wykazu pozycji sktadajacej sie na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie
zawiadomieri do dtuznikéw jest obowigzkowe - za zgodne uznaje si¢ salda potwierdzone lub

uregulowane w trakcie zamkniecia ksiag rachunkowych.

§ 8

1. Spis z natury winien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwetaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.

2. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony
zostal nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie
Prezydenta Miasta , ktéry nastepnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie

calego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§9

1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg na polecenie Skarbnika Miasta/ Gl. Ksiegowy pracownicy Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
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przez stosowana w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu facznej ich wartosci
wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury sktadnikéw majatku moze by¢ dokonana
bezposrednio w arkuszach lub w innych dokumentach.
Za ceng ewidencyjng stosowang w Urzedzie nalezy uwazac:
e przy wycenie srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu - warto$¢ poczatkowa z
ewidencji ksiegowej / w cenie nabycia/,
e przy wycenie udzialéw w innych jednostkach - po kursie po ktérym zostaty
zakupione,
e przy wycenie pozostalych materialéw pelnowartoéciowych - cene zakupu/bez VAT
podlegajacego odliczeniu /,
e przy wycenie materialdéw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne - cene nabycia
/ z VAT nie podlegajacemu odliczeniu/,
e przy wycenie materialdéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,
e przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych - naklady poniesione do

dnia inwentaryzacji.

§ 10

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo -

wartoSciowej - zal. nr 91 9a.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo - wartosciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencja iloSciowa.

Roéznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajacy:

1) ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedtug
poszczegodlnych kont syntetycznych ksiegi gléwnej przewidzianych w zaktadowym
planie kont oraz 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych),

2) powiazanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy

spisowych,
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4. Dla skladnikéw aktywéw kontrolowanych wylacznie wartoéciowo ustala sie jedynie
warto$ciowa réznice inwentaryzacyjng - niedob6ér lub nadwyzke - poprzez poréwnanie
ogo6lnej wartosci sktadnikow aktywoéw wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscig

wynikajaca z ksigg rachunkowych.

5. R6znice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
e ubytki naturalne,
¢ niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione,

1) ubytki naturalne sg to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych a wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu/
wysychanie, ulatnianie itp./,

2) nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie¢ w granicach ubytkéw
naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, Ze niedobér zostat
zawiniony, tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne ( dotycza one
przypadkéw zagarniecia mienia),

3) niedobory nadzwyczajne sa to takze niedobory pozostale, ktére nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkéw przechowywania, niewtasciwego opakowania,
niedbatego obchodzenia si¢ przy przyjmowaniu przechowywania i wydawaniu,

kradziezy, klesk zywiotowych itp.),

6. Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:
¢ do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory powstate z przyczyn
niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku,
¢ do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale
z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku, bedace
wynikiem dziatania lub zaniechania ze strony tych osob, szczegélnie spowodowane
brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepisoéw

o przejmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu skladnikéw majatku.

7. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace
zasady postepowania:
o zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw
majqtku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow w zakresie ich
odpisania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji

inwentaryzacyjnej,
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e ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno byé wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazac
stopieni winy lub jej brak ze strony 0sob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob,

e rozliczenie ubytkow naturalnych /mieszczqcych sie w granicach /normy/ za okres
miedzy-inwentaryzacyjnych,

e rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajgcych faktyczny niedobor moze byc
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy obliczac
ubytku naturalnego wowczas gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym
wynika superata,

8. W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownoczeénie wszystkie
nastepujace warunki:

o zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtku lub dotyczq sktadnikow majgtku w
podobnych opakowaniach co moze uzasadni¢ mozliwosc¢ omytek ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie,

o zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

o dotyczq jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktérzy

przyjeli  wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng.

9. llos¢ oraz wartoé¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
cene sktadnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

10. Kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwaltych i wyposazenia w uzytkowaniu.

11 Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji iloéciowej, ilosciowo-
wartosciowej i wartoéciowej na podstawie:

e zestawien zbiorczych,

e zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

§ 11

Obieg dokumentéw dotyczy inwentaryzacji i rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku.
1. Przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatow z inwentaryzacji ( sprawdzanie,
oswiadczenia itp.) przewodniczqcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przekazanie Skarbnikowi Miasta przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej (Iub
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wyznaczonego statego cztonka komisji inwentaryzacyjnej) skontrolowanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzacji.

3. Wycena spiséw, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji  inwentaryzacyjnej

zestawien roznic inwentaryzacyjnych, przez pracownika referatu finansowo-ksiegowego.
4.Powiadomienie o stwierdzonych réznicach osob materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedlozenie
Prezydentowi wnioskow do akceptacji (po ewentualnych opiniach radcy prawnego). Jezeli
termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskéw i przedtozenie

Prezydentowi winno nastqpic nie pozniej niz w ciggu 15 dni roboczych.
6. Wystanie kontrahentom zawiadomieri o wysokosci salda (w 15 dni po terminie inwentaryzacji)
oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta ( 10 dni od daty otrzymania )
- pracownik wydziatu finansowo-budzetowego.
7. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow nie podlegajgcych inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub potwierdzenie salda - pracownik wydziatu finansowo-budzetowego.

8. Ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych - w nastepnym miesigcu po

terminie inwentaryzacji( nie pozniej jednak niz z datq ostatniego dnia roku,).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sqdu (30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Prezydenta )

10.Skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdw Sledczych (w dniu nastegpnym po

wydaniu decyzji przez Prezydenta).
§ 12
1. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkéd i
nadwyzek, obowiagzuja przepisy Ustawy 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.
2. Do ujecia i rozliczenia niedoboréw, szkoéd i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z
nich
roszczen i naleznoéci od 0s6b odpowiedzialnych materialnie, korzysta sie z nastepujacych
kont przyjetych w Zaktadowym Planie Kont:
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami,
240 - Pozostate rozrachunki,
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy.

Przyktad ksiggowan stanowi tabela Nr 11 2 - zat. do instrukcji.

114



Zatagcznik Nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENTIE Nr.........
PREZYDENTA MIASTA CIECHANOW

z dnia............... W sprawie powotania
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej

W celu zapewnienia terminowej i poprawnej inwentaryzacji materiatow, srodkoéw
trwalych oraz pozostalych §rodkow trwatych w uzywaniu powoluj¢ Stala Komisje
Inwentaryzacyjna w skladzie:

PrzewodniCZaCy oo s
Cztonek komisji ( Z-ca Przewodniczacego KOmisji ) ..cocveveevveeieniineniicneenicnicnienn
CZIONEK KOMISJT  ceeeeiiiiieieeeeeeeeet ettt
CZIONEK KOMISJT  ceeeeiiiiieieeieeeet ettt
CZIONEK KOMISJT  ceeeeiiiiieieeieeeeee ettt

agprpwdE

§1.

Szczegotowe zadania Statej Komisji Inwentaryzacyjnej okresla Instrukcja dotyczaca
Inwentaryzacji Aktywow 1 Pasywow.

$ 2.
Zobowiazuje Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej do biezacego

informowania mnie o stanie prowadzonych W ........c..ccccccveveiveenee. prac inwentaryzacyjnych.
O ewentualnych trudnos$ciach nalezy informowa¢ mnie bezzwtlocznie.

Zarzadzenie niniejsze obowigzuje od dnia .....................

/ kierownik jednostki/
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Zaktacznik Nr 2 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE PRZEWODNICZACEGO STALEJ KOMISJI
INWENTARYZACYJNEJ NR ...........

Zarzadzam przeprowadzenie spisu z natury:

1.Nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczenia, w ktorym przeprowadza si¢ spis

4. Spis nalezy przeprowadzi¢ wedhug stanu na dziefl .......c..ccoceeveeviinieniniiinienennen.
5. Termin rozpoczgcia .........ccueen.... zakonczenia .........cccoceeeveennnene spisu z
natury.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury okreslonych wyzej sktadnikow
majatkowych wyznaczam grupe¢ spisowa w sktadzie :

O - przewodniczacy

@ e - cztonek

L PP - cztonek

7. Arkusze spisowe o numerach ............cocceeviieniennnnne. wydano przewodniczacemu
grupy spisowej.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j

116



Wzér arkuszu spisu z natury Zaktacznik Nr 3 do instrukcji

inwentaryzacyjnej
............................................... Streciinne,
/pieczec/
ARKUSZ |SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY

oL b= VI T\ (=1 ) v= 1 Y72 Uo] S
Sposéb przeprowadzenia
Sklad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne przy spisie
(zespolu spisujacego)
Spis rozpoczeto dn. ... 0 godz. ..... Zakonczono dn. ......................... 0 godz. .......
Lp. | KTM —symbol Nazwa przedmiotu J.m. |Ilo$¢ stwier | Cena Wartos¢ | Uwagi

indeksu spisywanego dzona

Ogolem warto$é
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
A ) 111 N
Imie i nazwisko Podpis
Sklad komisji inwentaryzacyjnej
Imie i nazwisko podpis
PrzewodniCzZacy ......covevvvieiiieiieiciiesieeiis e
CZIONKOWIE ..ovivviiiviiiiiiiiiciiiiies v
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Zatacznik Nr 3a do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Nr.....

Z Inwentaryzacjl SOtOWKI W KASIE .....ccueiiiiiieiiieeiie ettt e e en
przeprowadzonej w dniu .......... od godz......... dogodz. ........
przez zespot spisowy powolany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ciechanow Nr ......
zdnia............. w sktadzie:

1) przewodniCzacy .......cccveevveeereveeeeieeeieeeeenenn

2) czlonek

3)czlonek
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] ...........coeceeevieviiieiiiniiiiiienieeceee,
wdniu ............... dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow

pienieznych, drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekoéw
gotowkowych i rozliczeniowych, dowodow "kasa przyjmie" i "kasa wyptaci" oraz
innych warto$ci pieni¢znych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja porownata z saldami raportow kasowych

zamknigtych w dniu.............. )
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:
a/ banknoty ....... szt.a zh oo
.............. szt.a zh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh .o
.............. szt.azh ..............
.............. szt.azh .o
b/ bilon zt.
¢/ wartos¢ (atb) L zk.
d/ saldo kasowe na dzien.. ... zt.
e/ stwierdzono nadwyzke-niedobor .................... zk.
f/ wysoko$¢ pogotowia kasowego ................... zt.

2. Ostatni numer czekdéw gotdwkowych ...,
Ostatni numer raportu kasowego — wydatki ...................
Ostatni numer raportu kasowego — wplywy ...................
Ostatni numer raportu kasowego — podatki ...................
Ostatni numer raportu kasowego — depozyty...................
Ostatni numer raportu kasowego — socjalny ...................
Ostatni numer dowodu KP — RK wydatki —..................
Ostatni numer dowodu KW — RK wydatki ...................
Ostatni numer dowodu KP — RK wptywy — .....cocoveieeee,
Ostatni numer dowodu KW — RK wpltywy .....ccceeeeee.
Ostatni numer dowodu KP — RK podatki  ...................
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Ostatni numer dowodu KW — RK podatki ...................
Ostatni numer dowodu KP — RK depozyty ...................
Ostatni numer dowodu KW — RK depozyty ...................
Ostatni numer dowodu KP — RK socjalny —...................
Ostatni numer dowodu KW — RK socjalny ...................

4. Stwierdzono roznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do wartos$ci pienieznych wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protokotu
5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia w ktorym znajduje

si¢ kasa

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzér potwierdzenia sald Zatacznik nr 4 do instrukdji
inwentaryzacyjnej

(pieczatka wierzyciela) Miejscowos¢ i data

POTWIERDZENIE SALDA NALEZNOSCI

(nazwa i adres dtuznika)

Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76,
poz. 694 ze zm.) informujemy, ze na dzien . ... ............. Wasze zadluzenie wobec naszej

jednostki wynosikwote . .............. 4 SR ar.

Zgodnie z naszg ewidencjg na powyzsze saldo sktadajg sie nastepujgce kwoty:

Kwota

Rodzaj operacji / dowodu z dnia

RAZEM

W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksigg rachunkowych,

prosimy o przestanie specyfikacji tych réznic.

(pieczatka i podpis osoby
upowaznionej u wierzyciela)

Zgodnos¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w postaci

powyzszedo stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma:

Kwota zobowigzania w wysokosSci ............... zt... .. gr jest zgodna znaszym saldem

nadzien.....................

(pieczatka i podpis osoby
upowaznionej u dtuznika)
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Data zwrotu potwierdzeniasalda ... ......................

Wz6r protokétu Zatagcznik Nr 5a do instrukcji
inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta 020 na dzien .............. r
Komisja w sktadzie
1o
2
w dniu ..... stycznia ....... r. zweryfikowal saldo konta 020 — ,,Wartos$ci

niematerialne 1 prawne” 1 stwierdzil, ze wynika ono z zapisow prawidiowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono
realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuije:
a) wartos$¢ uzytkowanego oprogramowania komputerdéw ( z licencjg) - ...........

Razem warto$¢ brutto warto$ci niematerialnych i prawnych ...........

Saldo konta 071 na dzien 31.12. ....... r.

Komisja Inwentaryzacyjna zweryfikowata takze poprawno$¢ ustalonego
salda konta analitycznego 071 ”Umorzenie $rodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych”(analityczne do warto$ci niematerialnych
I prawnych) 1 stwierdzit poprawno$¢ naliczenia 1 ujecia w ksiegach
rachunkowych umorzenia.

Saldo obejmuje:

b) umorzenie oprogramowania komputerowego  ............
Warto$¢ netto warto$ci niematerialnych i prawnych — ............
Umorzenie za ...... r. wynika z tabel amortyzacyjnych .
Oprogramowanie komputerow jest wykorzystywane.

Podpisy cztonkow komis;ji:

2 Skarbnik

(kierownik jednostki)
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Wzor protokétu
Zatacznik Nr 5b do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta 011 na dzien ................ r.
Zespot w sktadzie
i
20
w dniu ..... stycznia ......... r. zweryfikowat saldo konta 011 — ,,Srodki trwate”

1 stwierdzit , ze wynika ono z zapiséw prawidlowo udokumentowanych
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie
ustalone.

Stan $rodkoéw trwatychna ......... r.wynosit
Zwigkszenia w ciggu roku:
- nowe §rodki trwate wg OT od Nr ....... do.........

- koszty modernizacji — wg protokotu odbioru ....
Zmniejszenia w ciggu roku :

- sprzedaz wg faktur
- likwidacjawg LT

Stan $rodkéw trwatych na 31.12...... r. (w-8¢ poczatkowa) ...l

Saldo konta 071 —,, Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” (analitycznie umorzenie Srodkow trwalych)

Stan umorzeniana 1.01.........
Zwigkszenia w ciggu roku:

- naliczenie umorzenia zarok .....
Zmniejszenia w ciggu roku:

- sprzedane $rodki trwate
- zlikwidowane $§rodki trwate
(ustalone umorzenie zgodne z ewidencja analityczng)

Stan umorzenia na koniec ........ O

Warto$¢ netto srodkow trwatych na 31.12...... L.

Podpisy cztonkoéw zespotu:

1o,
2
Skarbnik
Zatwierdzono
(Kierownik jednostki)
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Wzor protokétu
Zalacznik Nr 5c¢ do instrukeji inwentaryzacyjnej
PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta 080 na dzien 31.12... ...... r.
Zespot w sktadzie
1o
20
w dniu ..... stycznia ....... r. zweryfikowat saldo konta 080 — ,,Inwestycje

srodki trwate w budowie” 1 stwierdzil, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono
realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuije:

L.zadanie - ..o
2.280AN08 2 - ..o
3. zadanie S - o

Razem

Po dokonaniu zapisoOw ksiegowych saldo konta 080 wynosi ... zh.

Podpisy cztonkoéw komis;ji:

Skarbnik

(kierownik jednostki)
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Ustawa o rachunkowosci okresla dos¢ waski zakres aktywow, ktore nalezy zinwentaryzowac

na dzien bilansowy. Sg to:

e S$rodki pieni¢zne ,

e Dpapiery wartosciowe,

e produkcja w toku,

e zapasy (materiaty, towary, produkty gotowe) — jezeli nie sg objete biezaca ewidencja (art.
17 ust.2 pkt 4 ustawy).

Pozostale aktywa i pasywa mogag by¢ inwentaryzowane w ciggu 3 miesiecy przed dniem
bilansowym do 15 dni po dniu bilansowym. W razie ustalenia terminu inwentaryzacji na
dzien réznigcy si¢ od dnia bilansowego dopisuje si¢ lub odpisuje si¢ od stanu stwierdzonego
droga spisu z natury lub potwierdzenia sald — przychody i rozchody jakie nastgpity miedzy
datg inwentaryzacji a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.

Dopisywanie lub odpisywanie zwigkszen lub zmniejszen moze nastagpi¢ jako uzupetnienie
zestawien zbiorczych arkuszy spisOw z natury lub zestawien potwierdzen. Mozna je takze
uja¢ w odrebnym protokole z uzupeiniajacej weryfikacji.

Protokoly weryfikacji powinny zawiera¢ istotne stwierdzenia: zgodnosci danych ksiag
rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi — podstawa dokonanych zapiséw oraz realno$ci
stanu sktadnika aktywow i pasywow.

Dla podsumowania inwentaryzacji aktywow i pasywow droga weryfikacji proponuje si¢
sporzadzi¢ zbiorczy protokédt weryfikacji , uyymujacy wszystkie aktywa i pasywa wykazane
w kolejnosci kont zgodnych z zakladowym planem kont Ilub wedlug specyfikacji
wynikajacej z bilansu.
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Wzor protokétu
Zatacznik Nr 5d do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL. WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

na dzien 31.12............ .
L.p. Symbol Nazwa konta Saldo Saldo ustalone Saldo Razem
konta ustalone w przez ustalone
drodze spisu | potwierdzenie droga
Z natury weryfikacji
AKTYWA
1 010 Srodki trwale
2 013 Pozostate $rodki trwate
3 014 Zbiory biblioteczne
4 020 Warto$ci niematerialne i
prawne
5
6 071 Umorzenie srodkoéw
trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych
I
8
9 310 Materialy
10.
11
12
OGOLEM AKTYWA
PASYW A
1 800 Fundusz jednostki
2
3
4 855 Fundusz zlikwidowanych
jednostek
5
6. 201 Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami
7 225 Rozrachunki z budzetami
8
9 223 Rozliczenie wydatkow
budzetowych
OGOLEM PASYWA
Sporzadzit Gloéwny Ksiegowy
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W kolejnych rubrykach tego protokotu nalezatoby wykaza¢ na podstawie odpowiednich
dokumentow inwentaryzacyjnych wartosci ustalone droga réznych form inwentaryzacji.
Zsumowane razem wykazg realng wartos¢ danego sktadnika aktywoéw lub pasywow .

Tak przygotowany zbiorczy protokot weryfikacji aktywow 1 pasywow wraz z
zatgcznikami —arkuszami spisu i ich zestawieniami, potwierdzeniami sald stanowi¢ beda
kompletng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng, ktéra w mysl art.71 ust. 1 oraz art.74 ust.2 pkt 7
ustawy o rachunkowos$ci powinna by¢ zabezpieczona oraz odpowiednio dtugo

przechowywana.
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Wz6r oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatacznik Nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
Z obowigzkiem wyliczenia si¢, przechowywane w ...................... , bedace w

UZYEKOWAINTU ..ottt ettt e et esbe et e e ne e e b e e s se e e b e e s nneenneesnneenneas

ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaty przekazane do referatu finansowo-ksiggowego, a w szczegolnosci
dotyczace przychodéw i rozchodéw majatkowych*:

a) srodkow trwatych,

b) wyposazenia w uzytkowaniu,

¢) materiatow,

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilo§ciowe;j tj. w ksiggach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych. Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata
uzgodniona z ewidencja ksiggowa na dziefi ................ , a wystepujace niezgodnos$ci zostaly

wyjasnione 1 usuni¢te.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

* pozostawi¢ skladnik dotyczqcy danej osoby materialnie odpow.

Wypetni¢ w 3 egz.

1) oryginat — Przewodniczacy Komisji
2) kopia - komorka ksiggowosci,

3) kopia - jednostka inwentaryzowana,
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Wzor oswiadczenia o prawidlowosci przeprowadzonej inwentaryzacji

Zatacznik Nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej

/ funkcja /
..................... dnia.......cceevenene
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze dokonany w czasie od dnia ................ r.dodnia ......cccoiiiiiiiiinnnne
W ettt Spis z natury

............................................................................ zostal przeprowadzony prawidtowo i objat
wszystkie sktadniki majatkowe za ktorych stan i calos¢ odpowiadam materialnie.
W zwigzku z przeprowadzonym spisem inwentaryzacyjnym nie zgtaszam do prac Komisji

Inwentaryzacyjnej zastrzezen.

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej /
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Wzor sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

Zatacznik Nr 8 do instrukcji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

Komisja Inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia wewnetrznego
Nr......... Prezydenta Miasta Ciechanow z dnia..................... w nastepujacym sktadzie
osobowym:

1/ PrZeWOdNICZACY ...cocueeeuvieiiiiiiesiie ettt

2/ CZIONEK

3/czbonek e

wykonata w dniu ............ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu
spisu z natury:

a/ nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomi€SZCZen ............ccceeveeerveenueeeneene

¢/ osoba materialnie 0dpoOWIEdZIalNa............cccveiieiiiiecece e

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe podlegle inwentaryzacji zostaty spisane na
arkuszach spisu z natury:

od nr.....do nr..... liczba pozyciji..............
od nr.....do nr......liczba pozyciji.............
od nr.....do nr..... liczba pozyciji ...........
2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMIESZCZEN .......cc.eevvrivirieiieieirieenieresee e

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegle inwentaryzacji zostaty ujete w

arkuszach spisOw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a/ liczba zamykanych otworow /drzwi, okien/:
rodzaj............ liczba................
rodzaj............ liczba................
oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki ,kraty, sygnalizacja)-wymienié



b/ sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
N0 7T 1 o] | PSSR

. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nast¢gpujace

STOAKL ZADEZPICCZAJACE ...vveenreeiiiieiiee et ettt ettt e e e b e nn e e nneeanneenree s

........................... Ania....ooeen
Podpis 0s0by materialnie Podpis cztonkow
odpowiedzialnej Komisji Inwentaryzacyjnej
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Zatacznik Nr 9 do instrukcji inwentaryzacyjnej

SPrawdzil........coooieiiiiiii s
Wzér zestawienia zbiorczego réznic inwentaryzacyjnych

ZESTAWIENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Ala o
Lp Nr ar- | Sym- | Naz- | Cena |J.M. Tlos¢ Warto$¢ Réznice do | Uwa
kusza | bol |wa rozlicz ksiegowania | gi
pozy- na kontach
cja Ewid. Inwent| Rozni{ Ewid |Inwent] Réznica Dt Ct

ce

niedo | nadw
bory |yzki

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Dnia Podpisy
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Zatacznik Nr 9a do instrukcji inwentaryzacyjnej

pieczatka jednostki

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI
I DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1/ PIZEWOANICZACY ..veiiuiiiiieeiiieiie ettt et

02 (011 1< <R
3/ CZIONEK e a e ————————aaaa
Y @2 (011 1<) <R

na posiedzeniu w dniu.......,dotyczacym inwentaryzacji W ........ccoeceeveeeieennennenns
........... w dniach arkusze spisu z natury ......................., dokonata nastepujacego
rozliczenia:

a/ nazwa obiektu i 0znaczenia POMIESZCZENIA..........ccueceerueiiereereeee e se et

b/ rodzaj sktadnika majatkOWeZo ........coceviiviiriiiniiiiiiic e

¢/ osoba materialnie 0dpowiedzialna ...........ccccceveeie e i

d/ rozliczenie obejmuje okres od ............ O o
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.

1/ wedlug zatacznika nrl

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt I
wedlug zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:

wartosc:
1) ogotem niedobory ........................ zt.
2) ogotem superaty ........................ zt.

I11. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego,
ustalila co nastepuje:

2. Ocenia nastgpujqgco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych / superat:
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3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne / superaty
nalezy kwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisac¢ w ciezar kosztow lub strat nadzwyczajnych,
b/ zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

Podpis cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej

V. Opinia Skarbnika/GLKsiegowego - w okresie przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej Obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia
I FOZIICZENIA INWENTANYZACHT c.vviivveeiiii ittt e e e e te e eanes
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VI. Decyzja Kierownika Jednostki

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie
powstaty) WWyniku czynu noszgcego znamiona przestgpstwa.
Zawiadomiono organa powotane do Scigania przestepstw

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w ZPK.

2. Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig ............. ZE e
i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawnymi.

3. Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

niezawinione i spisac ich wartos¢ w kwocie .............c......... zt w ciezar strat.
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Tabela Nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej

notarialnym

Lp. Wyszczegdlnienie Strona Wn Strona Ma
1. Stwierdzone niedobory
- W kasie 240 101
- materialow 240 310
- §rodkow trwalych 240 011
- pozostatych srodkéw trwatych 240 013
- zbiorow bibliotecznych 240 014
- papieréw warto$ciowych 240 140
- towarow 240 330
- wyrobdw gotowych 240 600
- odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych wyrobéw gotowych 240 620
- odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych towarow, 240 340
materialow
- niedobory w §rodkach trwatych w budowie 240 080
- niedobory produkcji w toku 240 500,530
2. Stwierdzone nadwyzki:
- w kasie 101 240
- materiatlow 310 240
- §rodkow trwatych 011 240
- papieréw wartosciowych 140 240
- towarow 330 240
- wyrobodw gotowych 600 240
- odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych wyrobow 620 240
gotowych
- odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych towarow, 340 240
materiatow
- nadwyzki w $rodkach trwatych w budowie 080 240
- nadwyzki produkcji w toku 500,530 240
3. Podwyzszenie wartoSci aportu do kwoty ujetej w akcie 030 800
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Tabela nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp Wyszczegdlnienie Strona Wn Strona Ma
1. Rozliczenie niedoborow i nadwyzek dokonuje si¢ w
ksiegach roku, ktérego dotyczy inwentaryzacja w sposob
nastepujacy:
- kompensata niedoboréw z nadwyzkami 240 240
- niedobory obcigzajace koszty 080,400 240
- niedobory zaliczane do pozostatych kosztéw operacyjnych 760 240
- niedobory obcigzajace pracownika 234 240
- niedobory zmniejszajace fundusze 800,851,853 240
- niedobory uznane za straty 860 240
- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia 071,072 240
- nadwyzki zmniejszajace koszty 240 400
- nadwyzki zmniejszajace pozostale koszty operacyjne 240 760
- nadwyzki zwigkszajace fundusz 240 800
- roszczenia sporne z tytutu niedoboru 240 240
- kwota podwyzszajaca warto$¢ roszczenia 240 840
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Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 30.12.2016 roku.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWE]J W URZEDZIE MIASTA CIECHANOW

§1

Obstuga kasowa Urzedu Miasta prowadzona jest przez Bank wyltoniony w trybie ustawy
Prawo zamowient publicznych, zgodnie z umowa o bankowa obstuge Gminy Miejskiej

Ciechanéw.

§2
OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Wartosci pieniezne powinny by¢ transportowane i przechowywane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Pomieszczenie kasowe winno by¢ zlokalizowane w oddzielnym pokoju. Wplaty

i wyplaty powinny by¢ dokonywane poprzez okienko zabezpieczone szyba

antywlamaniowa.

3. Pomieszczenie kasowe zabezpieczone jest systemem alarmowym. Powinno posiadacé
drzwi antywlamaniowe oraz okna zabezpieczone szyba antywlamaniowa.

4. Wartodci pieniezne przechowywane sa w kasetce stalowej umieszczonej w kasie

pancernej.

Q1

. Transport wartoéci pienieznych z banku i do banku odbywa sie przez konw;.

§3
ZAPAS GOTOWKI W KASIE

1. Urzad Miasta Ciechanéw moze posiada¢ niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki
tzw. pogotowie kasowe,
a) w kasienr1 -6.000 zi,
b) w kasie nr 2 -2.000 zt.

N

. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala Prezydent na wniosek Skarbnika (zal. nr 1inr 2).

(€M)

. Znajdujace sie w kasach na koniec dnia nadwyzki gotéwki ponad ustalona wysokosé
pogotowia kasowego, kasjerzy odprowadzaja w dniu powstania nadwyzki na odpowiedni
rachunek bankowy.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odprowadzenia gotéwki w dniu nastepnym.
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5. W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego niewykorzystane pogotowie kasowe

odprowadzane jest na konto bankowe, z ktérego zostalo podjete, za§ niewyptacona

gotowke pobrang na wyplaty przekazuje sie na sumy depozytowe.

§4

OBOWIAZKI KASJERA.

Do obowigzkoéw kasjera nalezy:

a)

b)

g)
h)

wlaéciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéowki i innych walorow
a takze wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasowego po skoniczonej pracy,
dokonywanie operacji gotéwkowych /wplat i wyplat/ na podstawie dowodéw
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty,

kasjer moze odmoéwié¢ przyjecia do kasy dowodéw kasowych nieodpowiadajacych
wymogom ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowej. O zaistnialym przypadku
winien natychmiast powiadomi¢ przelozonego.

dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych zrachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby,

odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich przyjecia a najdalej w dniu
nastepnym,

niezwloczne zawiadomienie Skarbnika o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
wlamaniach do kasy,

prowadzenie czekéw gotéwkowych w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,

wystawianie kasowych dowodéw wptat KP.

W  powierzonym zakresie pelnienia obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialnosé

materialng za:

nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych
na wilasciwych dowodach rozchodowych,

nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki,

wyplacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wypflaty.
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§5
DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi. Dowody
te powinny odpowiada¢ warunkom przewidzianym dla dowodéw ksiegowych,
okreslonych w § od 1 do 4 instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki z kasy, kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplat. Imiona i nazwiska tych os6b z wzorami ich podpiséw winny by¢ podane
w piSémie do wiadomosci kasjera.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyrazonych
cyframi lub stownie.

. Przed dokonaniem zaptaty dowody kasowe powinny by¢ sprawdzone:

a / pod wzgledem formalno - rachunkowym,
b / pod wzgledem merytorycznym,
¢ / zatwierdzone do wyplaty,

. Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér pod pieczatka nastepujacej tresci :

~kwote zl.................. stownie.........ccccc.c..... otrzymalem dnia, czytelny podpis”

Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej gotéwki nie dotyczy tych przypadkow, w
ktoérych wystawca umiescit juz ogélna sume wyplaty, np.: lista ptac.

. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiagzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego i jednoczeénie wpisa¢ na dowodzie rozchodowym numer, date i
okreslenie wystawcy dowodu tozsamosci.

. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe

wymieniona w rozchodowym dokumencie kasowym, w dowodzie tym nalezy

zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢
do dowodu kasowego. Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci
podpisu.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na

nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego pod ktéra wyplata zostala wpisana do

raportu.

. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco

w raporcie kasowym. Zapisy powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym
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wg dat przychodu lub rozchodu.

10. Raporty kasowe moga by¢ sporzadzone za okres 10 dni, nie rzadziej jednak
niz cztery razy w miesigcu , z obowigzkiem sporzadzenia raportu kasowego
na ostatni dzienn miesigca.

11.Raporty kasowe zamyka sie poprzez sumowanie przychodéw i rozchodéw i ustalenie
salda na koniec okresu.

12. Raporty kasowe sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach. Podpisany przez kasjera
oryginal raportu wraz z kompletem dokumentow kasjer przekazuje

za pokwitowaniem pracownikowi Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§6

1. Dla udokumentowania wptat i wyplat gotéwkowych w Urzedzie Miasta stuza:
a / bankowy dowod wplaty
b / KP kasa przyjmie
¢ / KW kasa wyplaci
2. Dowo6d wptlaty gotowki powinien zwierac:
a/ date wplaty,
b/ imie i nazwisko osoby wplacajacej lub nazwe podmiotu,
¢/ adres,
d/ kwote wplaty ogélem cyframi i stownie,
e/ numer raportu kasowego i pozycji,
f/ tytut wplaty.
3. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienieznego kasjer
postepuje nastepujgco:
a/ wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktérego kasjer powziat
podejrzenie, ze jest sfalszowany zatrzymuje,
b/ sporzadza protokét w 3 egzemplarzach i ujmuje w nim nastepujace dane:
- numer protokotu i date oraz miejsce sporzadzenia,
- warto$¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i serie znaku,
- nazwe i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia, adresu osoby reprezentujacej te jednostke zas w

przypadku wplaty przez osobe fizyczna tylko dane tej osoby.
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Protokét podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki pieniezne oraz kasjer z
podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
¢/ jedna kopie protokotu wrecza osobie przedstawiajgcej sfalszowany znak pieniezny.
d/ fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza kierownikowi, do ktérego
nalezy dalsze postepowanie. Sfalszowane znaki pieniezne sa jedynie depozytem, nie
stanowia podstawy wystawienia dowodu wplaty.

4. czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego.
a/ czek gotowkowy jest drukiem Scislego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie po
pobraniu z banku. Ewidencje czekéw prowadzi kasjer.
b/ kasjer wystawia czek,
¢/ czek podpisany jest przez osoby zgodnie ze zlozona w banku karta wzoréw podpiséow,
d/ niedozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelnienia
pomylki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac¢ i odnotowaé w

ksigzce ewidencji czekow.

§7
NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE

1. Rozchéd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.
2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa. Nadwyzka podlega zarachowaniu na dochody budzetowe.

§8
INWENTARYZACJA KASY

Inwentaryzacja gotowki przeprowadzona:

1. Przez komisje inwentaryzacyjng na dzieni konczacy rok kalendarzowy.
2. Okresowo na polecenie Skarbnika Miasta

3. W dowolnym czasie na podstawie decyzji Prezydenta Miasta.

4. Dorazna w sytuacjach losowych.

§9
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Wszelkie zmiany w treéci niniejszej instrukcji wymagaja formy pisemnej. Z treécig niniejszej
instrukcji zapoznaé zainteresowanych pracownikéw. Jeden egzemplarz przekazaé kasjerowi

za pokwitowaniem.

142



Zalacznik Nr 1

do instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ciechanéw

Zgodnie z § 3 pkt 1 , Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta w
Ciechanowie” ustalam wysokos$¢ pogotowia kasowego w kasie Nr 1 Urzedu Miasta w

Ciechanowie w wysokosci do 6.000 z1.
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Zalacznik Nr 2

do instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ciechanow

Zgodnie z § 3 pkt 1 , Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta
w Ciechanowie” ustalam wysokos$¢ pogotowia kasowego w kasie Nr 2 Urzedu Miasta

w Ciechanowie w wysokosci do 2.000 zt.
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Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do uzytkowania oraz

dokumentacji zbioréw informatycznych stanowiacych ksiegi rachunkowe

Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 30.12.2016 roku.

Zgodnie z art. 10 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 roku:

I. Dopuszczam do eksploatacji nastepujace programy informatyczne wchodzace w skiad Pakietu aplikacji

RATUSZ®wykorzystywane do prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Ciechanéw

Ilosé¢ Rok
Lp. Nazwa systemu Wersja rozpoczecia
licencji
eksploatacji
1. FINANSE - system finansowo-ksiegowy 3 23.78.1638 i nast. 2012
2. BUDZET - projekt wraz z analiza wykonania 3 7.1.2.602 i nast. 2012
budzetu
3. BUDZET RB - sprawozdawczos¢ dla jednostek 3 2.1.0.222 i nast. 2012
budzetowych
4. ePROJEKT - system do prognozowania 3 1.1.5.40 i nast. 2012
budzetu
5. MODUL ANALITYCZNY - wieloletnie 3 1.0.1.32 i nast. 2012
prognozy finansowe
6. WYCIAG BANKOWY - modul obstugi 3 9.22.16.329 i nast. 2011
bankowych wyciaggéw elektronicznych
7. DYSPONENT - rejestr zamoéwieri, umow, 8 2.13.29.392 i nast. 2012
dokumentéw rozliczeniowych
8. PRZELEW - emisja przelewoéw 3 1.6.0.100 i nast. 2011
elektronicznych
9. KASA - system rejestracji wplat i wyptat 3 8.1.16.722 i nast. 2011
10. | Pakiet systemow: MAGAZYN + 2 Magazyn - 8.3.5.13 i nast. 2011
WYPOSAZENIE + SRODKI TRWALE Sr.Niskocene - 8.3.4.60 i nast.
Sr.Trwale - 8.3.6.224 i nast.
11. | ZASOBY LUDZKIE - pakiet 3 Place - 6.2.286.2269 i nast. 2012
Kadry - 2.2.593.4706 i nast.
Podatnik - 4.0.38.73 i nast.
12. | PKZP - modut ksiegowosci  kasy 3 1.3.10.474 i nast. 2012
zapomogowo-pozyczkowej i funduszu
mieszk.
13. | eHR - Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi bez 1.2.37 i nast. 2011
ograniczen
14. | DODATKI MIESZKANIOWE - system obslugi 2 1.0.67.168 i nast. 2011
dodatkéw mieszkaniowych
15. POSESJA - podatek od nieruchomosci, rolny, 2 8.22.16.1228 i nast. 2011
leény o0s6b fizycznych - wymiar
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16. POSESJA - podatek od nieruchomosci, rolny, 2 6.0.16.330 i nast. 2011
lesny os6b fizycznych - ksiegowosé

17. | NOTA - emisja danych z programéw 5 9.22.16.1230 i nast. 2011
podatkowych do systemu FINANSE

18. | FIRMY - podatek od nieruchomosci, rolny, 2 9.22.16.1230 i nast. 2011
lesny os6b prawnych - wymiar

19. | FIRMY - podatek od nieruchomoéci, rolny, 2 8.22.16.1227 i nast. 2011
lesny os6b prawnych - ksiegowosé

20. | POJAZD -  podatek od  $rodkow 2 5.22.16.1004 i nast. 2011
transportowych

21. | REX - wymiar i ksiegowos¢ oplaty od 2 3.5.8.98 i nast. 2011
posiadania psa

22. | UMOWY DZIERZAWNE - ewidencja uméw z 2 4.3.3.65 i nast. 2011
tytutu dzierzaw

23. | UZYTKOWANIE WIECZYSTE - ewidencja 2 9.22.17.105 i nast. 2011
umoéw z tytutu wieczystego uzytkowania

24. | REJESTR OPLAT - ksiegowos¢ analityczna 2 2.80.3.806 i nast. 2011
dochodéw z optat lokalnych

25. | FAKTURA - system fakturowania 2 2.22.16.828 i nast. 2011

26. | eAKCYZA - modul do rozliczen zwrotu 2 1.14.16.1018 i nast. 2011
podatku akcyzowego

27. | eKONCESJE ALKOHOLOWE - zezwolenia na 2 4.15.16.1206 i nast. 2011
sprzedaz napojéw alkoholowych

28. | eWIDENCJA MIENIA GMINY - system do 1 4.15.16.1206 i nast. 2011
prowadzenie ewid. Mienia gminy

29. | R_PESEL - modul komunikacyjny pomiedzy 2 6.9.12.0 i nast. 2011
systemami  podatkowymi a  Ewidencja
Ludnosci

30. | R SWDE - modul wspoétpracy programow 2 2.6.2.29 i nast. 2011
dochodowych z ew. gruntéw

31. | R_.CEPIK - modul wspétpracy z Centralng 2 1.1.0.0 i nast. 2011
Ewidencja Pojazdow i Kierowcow

32. | ADMIN - administrator systeméw 3 3.0.21.93 i nast. 2011

33. | Lider - system analityczny bez 3.2.20.1840 i nast. 2012

ograniczeri

34. | eUrzad - portal zewnetrzny ustug bez b.d. 2012
publicznych ograniczef

35. | Odpady komunalne - ksiegowos¢ 2 3.22.16.1229 i nast. 2013

36. | Odpady komunalne - ewidencje i deklaracje 2 3.22.16.1229 i nast. 2013

37. | eDeklaracje 300 1.1.5.38 i nast. 2016

38. | JPK 1 1.0.16.94 i nast. 2016

39. | Portal Finansowo-Budzetowy 5 b.d. 2016
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IT. Ustalam:
1. Wykaz zbioréw informatycznych stanowiacy ksiegi rachunkowe - zalgcznik 9a

2. zasady ochrony danych iich zbioréw- zatacznik 9b

Dokumentacja systemu przetwarzania danych zawarta jest w dokumentacji eksploatacyjnej do kazdego systemu.

Zatacznik 9a

WYKAZ ZBIOROW INFORMATYCZNYCH STANOWIACYCH KSIEGI RACHUNKOWE

Pakiet aplikacji RATUSZ® zostal opracowany w oparciu o obiektowa technologie programowania. Wszystkie
aplikacje napisane sa w jezyku Delphi, z wykorzystaniem opensource’owej architektury baz danych SQL
Firebird, posiadaja graficzny (okienkowy) interfejs uzytkownika i dziataja w standardowym srodowisku
Windows, przy czym systemy informowania kierownictwa obstugiwane sa z poziomu przegladarki internetowej.
Pakiet jest zbudowany w technologii klient-serwer. Stacje klienckie pracuja w systemie Windows, natomiast
serwer bazodanowy dziala w srodowisku Linux (zalecane) lub Windows.

Bazy danych: dochody_64.fdb, jednostka_64.fdb, kp_64, organ_64
L Najwazniejsze cechy pakietu RATUSZ®:

e pelna integracja: poszczegblne systemy wzajemnie wspoéldzialaja poprzez powigzania logiczne i
korzystanie ze wspélnych danych przechowywanych w serwerze bazy danych. Kazda informacja jest
tylko raz wprowadzana, a nastepnie wykorzystywana réwnolegle przez wszystkie systemy, co
gwarantuje spéjnos¢ danych.

e  Dbezpieczenistwo informacji: uzyte narzedzia programowania, jak i przyjete rozwiazania, zapewniajg
pelne zabezpieczenie informacji zaréwno przed ich utratg, jak i dostepem os6b niepowotanych. Systemy
sg dostosowane do wymogéw Ustawy o Ochronie Danych Osobowych i daja mozliwos¢ rejestrowania
dostepu do danych, a takze grupowanie uzytkownikéw wynikajace np. z ograniczenia zakresu
dostepnych danych czy wykonywanych funkcji. Posiadaja mozliwos¢ przekazania dokumentéw do
archiwum wraz z obstugg dokumentéw zarchiwizowanych.

e latwos¢ obstugi: programy sa przyjazne dla uzytkownika, posiadaja jednolity polskojezyczny interfejs.
Posiadaja dokumentacje uzytkowa w jezyku polskim.

e otwartoé¢ pakietu: pakiet skiada sie z autonomicznych, zintegrowanych systeméw i jest stale
rozbudowywany o nowe moduly, obejmujace coraz szerszy zakres dzialalnosci jednostek administracji
samorzadowej. Dzigki parametryzacji mozliwe jest dostosowanie pracy do indywidualnych potrzeb
uzytkownikow.

e gwarancje zgodnosci z przepisami: wszystkie programy sa zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawnymi. W przypadku zmiany przepiséw dokonywane sg odpowiednie zmiany w oprogramowaniu.

e mozliwosc integracji z zewnetrznymi systemami.
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II. System Ratusz zbudowany jest z nastepujacych pakietéw programowych:

1.Podatki i Oplaty Lokalne

Gléwne funkcje pakietu:

Kompleksowa obstuga dochodéw urzedéw miast i gmin z tytulu podatkéw;

Prowadzenie ewidencji podatkéw w zakresie wymiaru i ksiegowosci;

Obliczanie wymiaru podatku oraz zmian wysokosci podatku w ciggu roku;

Korekta podatku za lata ubiegte;

Wprowadzanie umorzen, odroczen, rozlozenia na raty, przedawnien, zabezpieczeri wykonania zobowigzania
podatkowego;

Tworzenie i drukowanie decyzji, postanowien, wszczeé postepowania, mozliwosé uchylania decyzji, tworzenia
nowych decyzji i postanowieni pod potrzeby uzytkownika;

Wprowadzanie sald BO oraz rat dla zaleglosci;

Ksiegowanie wptat z podpowiedzig rodzaju operacji ksiegowej oraz kwoty odsetek, kosztéw upomnien i oplaty
prolongacyjnej;

Tworzenie i drukowanie upomnier, tytuléw wykonawczych;

Analiza danych na podstawie réznorodnych zestawier i raportéw;

Tworzenie czastkowych sprawozdan Rb-27s.

Moduly wchodzace w skiad pakietu

* DPosesja
* Firmy
* Pojazd
* REX

* Umowy Dzierzawne
*  Wieczyste Uzytkowanie
* Faktura

* Rejestr Oplat

* Nota
e R _PESEL
e R _SWDE

*  Wyciagi Bankowe

» eKoncesje Alkoholowe

* Rejestr uméw dochodowych
* eAkcyza

e R_CEPIK

2 Ksiegowosé Budzetowa

Glowne funkcje pakietu:

prowadzenie kartoteki planu budzetowego i kontrola jego wykonania;

ewidencja zapiséw finansowych w ukladzie: kont ksiegi gtéwnej (syntetyka), klasyfikacji budzetowej (analityka)
oraz zadaniowym;

prowadzenie rejestru umoéw z jednoczesnym odniesieniem ich na konta zaangazowania;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw niskocennych;
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wspomaganie terminowego rozliczania zobowigzan;
wspolpraca z systemami bankowosci elektronicznej w zakresie generowania poleceri przelewu i automatycznego
ksiegowania wyciggéw bankowych;
integracja danych z jednostek organizacyjnych w ramach budzetu gminy;
sporzadzanie sprawozdan finansowo-budzetowych obowigzujacych jednostki administracji publicznej;
wspolpraca z systemem BeSTi@;
dostarczanie informacji niezbednych do skutecznego zarzadzania finansami gminy.
Moduly wchodzace w skiad pakietu
* Finanse
* Przelewy
* DBudzet
* DBudzet RB

* Dysponent

e Kasa
e Faktura
* Magazyn

e Srodki Trwale
*  Wyposazenie

* eProjekt

3.0bstuga Pracownikéw

Glowne funkcje pakietu:

Kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa;

Przechowywanie danych osobowych i mozliwoé¢ tworzenia przekrojowych zestawiern w oparciu

o wprowadzone dane;

Obliczanie wynagrodzeni i prowadzenie kartotek placowych, podatkowych i ZUS dla pracownikéw
wynagradzanych w réznych systemach (miesiecznym, dniéwkowym, akordowym, ryczaltowym);

Prowadzenie pelnej dokumentacji wynagrodzen zaréwno dla pracownikéw zatrudnionych na umowe

o prace (réwniez zwolnionych) jak i pracownikéw zewnetrznych zatrudnionych na umowe zlecenie lub umowe o
dzielo;

Mozliwos¢ prostego tworzenia dowolnych zestawieni przez uzytkownikéw;

Prowadzenie rozliczen zwigzanych z PKZP i ZFM;

Przekazywanie informacji wymaganych przez instytucje publiczno-prawne tj.: US, ZUS, PFRON, NFZ, SKO;
Ewidencja czasu pracy jak i obliczanie wynagrodzen

Moduly wchodzace w skiad pakietu

* Place
* Kadry
e PKZP
¢ eHR

4.Systemy Ewidencyjne
Moduly wchodzace w skiad pakietu
* Dodatki Mieszkaniowe

¢ eMG
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5.Systemy Analityczne
Glowne funkcje pakietu:
Udostepnianie informacji analitycznej z r6znych obszaréw funkcjonowania jednostki administracji samorzadowej
(budzet, finanse, podatki, sprawy, korespondencja, kadry itd.) osobom pelnigcym funkcje zarzadcze i kontrolne z
mozliwoscia , drazenia” danych i wydawania poleceni poczta e-mail,
Udostepnianie informacji na poziomie naczelnikéw wydzialéw/kierownikéw referatéw dotyczacych realizacji
budzetu przez okreslonych dysponentéw, stanu prowadzonych spraw, danych kadrowych podlegtych
pracownikéw i innych informacji analitycznych specyficznych dla pracy okreslonego wydziatu/referatu,
Udostepnianie informacji na poziomie poszczegélnych pracownikéw - urlopy i absencje, bilans czasu pracy , stan
prowadzonych spraw i i innych informacji analitycznych koniecznych dla pracy okreslonego pracownika,
Tworzenie rozwigzan wydzielonych, dedykowanych portali informacyjno-analitycznych - serwis kadrowy,
serwis dokumentacji Systemoéw Zarzadzania Jakoscig wg norm ISO i innych wg indywidualnych projektow,
Automatyczne powiadamianie o wystapieniu specyficznych zdarzern lub koniecznosci podjecia okreslonych
czynnodci - uplywajace terminy spraw, przekroczenie wydatkéw budzetowych, niezaplacone raty podatkéw,
nieuprawniona modyfikacja danych i dowolne inne wg zdefiniowanych warunkéw.
Moduty wchodzace w skiad pakietu

* Lider

e eUrzad

Wszystkie ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu powyzszych programéw spelniaja wymogi ustawy o
rachunkowosci, do ktérych zalicza sie:
1. trwale oznaczenie nazwa jednostki ;
wyrazne oznaczenie co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia;
staranne przechowywane w ustalonej kolejnosci
zapewnienie automatycznej kontroli cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald,
wydruki sktadaja sie z automatycznie ponumerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej,
obroty liczone sa w sposéb ciagly,

pozycje numerowane automatycznie,

® N S g ok LN

Tworzenie kopii zapasowych na przenoénych nosnikach.

150



Zalacznik Nr 9b

ZASADY OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW GENEROWANE Z KOMPUTEROWYCH PROGRAMOW

PRZETWARZANIA

Przetwarzane dane w Pakiecie aplikacji RATUSZ® autorstwa firmy Rekord Systemy Informatyczne Bielsko-Biata

podlegaja szczegélowej ochronie ze wzgledu na mozliwos¢:

calkowitej utraty danych,

czeSciowej utraty danych

uszkodzeniu danych podczas przetwarzania,

celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby nieuprawnione,

wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione,

Majac na wzgledzie powyzsze, zagrozenia, ustala sie co nastepuje:

1)

2)

6)

wprowadza si¢ obowiagzek sporzadzania kopii zapasowej, co nalezy dokonywacé na nosnikach zewnetrznych
na koniec kazdego dnia roboczego,

wprowadza sie obowigzek sporzadzenia kopii zapasowej przez administratora Systemu; odpowiedzialnym
za prawidlowq realizacje tego obowigzku jest Referat Teleinformatyki

Noséniki danych zawierajace dane musza by¢ przechowywane, do czasu ponownego wykorzystania, pod
zamknieciem: wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu niz znajduje sie komputer
zawierajacy dane.

Noéniki danych zawierajace dane zarchiwizowane w ostatnim dniu roboczym tygodnia moga zostaé
powtornie wykorzystane, nie wczeéniej niz po zakoriczeniu miesigca.

Noséniki danych zawierajgce dane zarchiwizowane w dniu zamkniecia kolejnego miesigca i sporzadzeniu
wydrukéw, powinny by¢ przechowywane, co najmniej do dnia ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy: przechowuje sie¢ je bezwzglednie pod zamknieciem w innym
pomieszczeniu niz znajduje sie komputer zawierajacy dane, w miare mozliwosci nalezy je przechowywaé w
odpowiednio zabezpieczonym miejscu .

Do plyt instalacyjnych programéw oraz ich kopii zapasowych stosuje sie odpowiednio postanowienia

punktu 5.

Wprowadza sie nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwoscia catkowitej lub czesciowej ich utraty w

wyniku réznych zdarzen, a w szczegdélnosci:

1)

od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie w ktérym znajduje sie komputer zawierajacy
chronione dane, musi by¢ zamykane w okresie gdy nie przebywa w nim zaden z pracownikéw, oraz
odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscig wlamania.

Od calkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub innych zdarzen
losowych: przechowywanie zapasowych kopii danych i programu instalacyjnego powinno by¢ zgodne z
wyzej ustalonymi, zasadami,: obowigzuje tez zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniem poza godzinami
pracy.

Od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi parametrami zasilania z sieci
energetycznej: wymagane jest zapewnienie wlasciwego stanu instalacji zasilajacej, stosowanie wylacznie
instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych - zasilaczy UPS (ang. Uninterruptible Power Supply -
Nieprzerywalne Zasilanie Energii) lub co najmniej urzadzeri zapewniajacych eliminacje przepie¢ wystepujacych

w sieci energetycznej,
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4) Od swiadomego usuniecia danych z twardego dysku : obowigzuje maksymalne ograniczenie dostepu do
komputera zawierajacego dane ksiegowe, a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wigczonego komputera
w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji
z klawiatury bez podania hasta,

5) Od przypadkowego usuniecia danych prze uzytkownika: obowigzuje szczegélna uwaga przy wykonywaniu
operacji usuwajacych zbiory ( kasowanie, formatowanie),

6) Od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu ( wirusa) :
obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania
programéw z jakichkolwiek nosnikéw danych nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem
antywirusowym i bezposrednich polaczen z rozlegtymi sieciami WAN (z ang. Wide Area Network, rozlegla
sie¢ komputerowa) - sie¢ komputerowa znajdujaca sie na obszarze wykraczajacym poza jedno miasto (badz
kompleks miejski), a w szczegdlnosci z ogélnoswiatowaq siecia komputerowa Internet.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania danych powinna by¢ zapewniona przez

stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wlasciwych parametréw zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowolane polega na przestrzeganiu

powyzszych ustalei zawartych w pkt 4 oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu ksiegowego

jego identyfikatora i hasta. W przypadku uzywania komputera w sieci lokalnej, administrator sieci obowigzany
jest dodatkowo ograniczy¢ dostep do katalogéw z programami ksiegowymi wylacznie dla uzytkownikéw
uprawnionych.

Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:

1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci sprzetu,

2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczenn programowych (definicji hasel uzytkownikéw,
przestrzegania zachowania poufnosci haset),

3) ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwosci zdalnej pracy spoza siedziby Urzedu) na komputerze
zawierajagcym dane ksiegowe,

4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych,

Zapewnienie prawidlowych zasad systemu bezpieczefistwa danych polega na:

1) wyznaczeniu administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreslonych uprawnienn pozostalym
operatorom programow,

2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programéw identyfikatora elektronicznego i hasla
umozliwiajacych rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby.

Wyznaczenie administratoréw sieci oraz dopuszczenie innych oséb do danych ksiegowych w systemie

oprogramowania, a takze do kontrolowania przez te osoby postanowien ustalonych w tej czesci przyjetych zasad

(polityki) rachunkowosci nalezy do obowigzkéw Skarbnika - GI. Ksiegowego.
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Zalacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 230/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 30.12.2016 roku.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

Ochrona danych, dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan

finansowych

Dokumentacje dotyczaca organizacji wprowadzenia do stosowania oraz samego

prowadzenia rachunkowosci, to jest:

1)
2)
3)

4)
5)

dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta

dowody ksiegowe,

ksiegi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych),

dokumenty inwentaryzacyjne,

sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu,

nalezy przechowywac¢ w Urzedzie w nalezyty, z gory ustalony sposéb aby chroni¢ przed

niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze nieupowaznionym

rozpowszechnianiem.

Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia

pomieszczerr, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sa to alarmy zamontowane w

pokojach, w ktérych przechowywane sa dokumenty ksiegowe oraz dokumenty z danymi

osobowymi.

Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputeréw system ochrony danych polega

przede wszystkim na:

1)

2)

stosowaniu odpornych na zagrozenie noénikéw danych oraz srodkéw ich zewnetrznej
ochrony,

systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na
noé$nikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwalosci zapiséw, przez
okres nie krétszy jak wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych - 5 lat (art. 74
ust. 2 ustawy o rachunkowosci.)

zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu

rachunkowosci, na zasadzie stosowania wlasciwych rozwigzan organizacyjnych i
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programowych stanowigcych ochrone przed nieupowaznionym dostepem Iub
zniszczeniem.
Ksiegi rachunkowe moga mie¢ forme zbioréw utrwalonych na komputerowych noénikach
danych (pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony):
1. trwale oznaczone nazwg Urzedu, nazwa danego rodzaju ksiegi (zbioru),
2. wyraZnie oznaczone, jakiego roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych
dotyczg, oraz datami ich sporzadzenia,

3. starannie przechowywane wedlug ustalonej kolejnosci.

II. Przechowywanie dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan

finansowych (budzetowych)

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w siedzibie
Urzedu Miasta w formie oryginatéw, w porzadku z gory ustalonym (Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych) z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata
budzetowe ( obrotowe), w formie utatwiajacej ich odszukanie.

W podobny sposéb nalezy przechowywac po przyjeciu przez Rade i RIO sprawozdan
finansowych i z wykonania budzetu za dany rok obrotowy (budzetowy):

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,

2) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe),

3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu,

Zbiory roczne dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych nalezy oznaczy¢
ich nazwami rodzajow oraz symbolami lat i numerami w zbiorach ( okreslonymi w
Instrukcji Obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych).

Tres¢ dowodoéw ksiegowych, po przyjeciu sprawozdan finansowych przez Rade i RIO za
dany rok obrotowy, moze by¢ przeniesiona komputerowe nosniki danych, pozwalajace
wlasciwie zachowacé, w trwalej postaci, -dowody kasowe wplat.

Warunkiem przeniesienia treSci powyzszych dowodéw ksiegowych na komputerowe
noéniki danych, w celu przechowania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen

umozliwiajacych ich odtworzenie w formie wydrukéw.

III. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci.
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Sprawozdania finansowe (budzetowe) oraz sprawozdania z wykonania budzetu gminy

podlegaja trwalemu przechowaniu ( ,, w nieskoriczonos¢”)

Pozostala dokumentacje z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywaé w Urzedzie, co

najmniej :

)

dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci - przez okres 5 lat od daty jej
stosowania,

ksiegi rachunkowe - przez 5 lat po uplywie roku obrotowego, ktérego dotycza,

imienne karty wynagrodzeri i pozostale dokumenty dotyczace wynagrodzen i
ubezpieczen spotecznych - przez okres 50 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,
dowody ksiegowe wieloletnich realizacji srodkéw trwatych ( inwestycji), pozyczek,
kredytéw, decyzji wieloletnich, umoéw wieloletnich, roszczern dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym - przez 5 lat po roku obrotowym, w
ktéorym przedmiotowe operacje gospodarcze, transakcje lub postepowanie zostaly
ostatecznie odpowiednio: rozliczone, splacone, zakoniczone lub przedawnione,
dokumenty dotyczace poreczenia - przez okres 5 lat po uptywie poreczenia,

dokumenty inwentaryzacyjne - przez 5 lat liczone od korica roku obrotowego, ktérego
dotycza,

dokumenty ksiegowe ze sprzedazy - przez okres do zatwierdzenia sprawozdan
finansowych za dany rok budzetowy, nie wczeéniej jednak jak do czasu rozliczenia
pracownikéw, ktérym powierzono aktywa do sprzedazy,

pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - przez okres 5 lat po roku obrotowym,

ktérego dotycza.

IV. Udostepnienie danych i dokumentow.

Udostepnienie danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych

dokumentéw z zakresu rachunkowosci albo czesci moze mie¢ miejsce :

1) wsiedzibie Urzedu do wgladu: wymaga jednak zgody Prezydenta lub Skarbnika,

2) poza siedzibe Urzedu : wymaga pisemnej zgody Prezydenta oraz pozostawienia

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw, z wyjatkiem
sytuacji wynikajacych z odrebnych przepiséw ( gdzie dostep moze by¢ catkowicie

zakazany).
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