Zarzadzenie Nr 64/2017
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 21 marca 2017 r.

w sprawie: zmian Zarzadzenia 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 Ciechanow.

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 zalaczniku Nr 2 do Zarzadzenia Nr 230/2016 Prezydenta Miasta Ciechanéw z dnia

30 grudnia 2016 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego
planu kont dla budzetu gminy oraz Urzedu Miasta Ciechanéw (Plan kont dla Urzedu Miasta
Ciechanéw) wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) na stronie nr 31 opis konta 101-Kasa otrzymuje brzmienie:

,Konto 101 - Kasa

Konto 101 przeznaczone jest do ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasie. Na stronie Wn
tego konta ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe; na stronie Ma - rozchody
gotowki i niedobory kasowe.
Do konta 101 prowadzi sie¢ nastepujaca ewidencje analityczna:
— Konto 101-1 - Kasa - Dochody, stuzace do zapiséw technicznych zwigzanych
z operacjami automatycznymi systemu,
- Konto 101-2 - Kasa - Wydatki, stuzace do ewidencji raportow kasowych
wydatkowych,



— Konto 101-3 - Raporty Kasa - Dochody, stuzace do ewidencji raportéw kasowych
wplywow z tytulu podatkéw i oplat.

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

1. podjecie gotéwki z banku z rachunkéw jednostki budzetowej 141
2. wplaty do kasy podatkow i oplat oraz innych wpltywow 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 gotéwki na wilasne rachunki bankowe 240

Inwentaryzacja gotowki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dziern 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 wynosi¢ ,0”.”.

2) na stronie nr 32 opis konta 130 - Rachunek biezacy jednostki otrzymuje brzmienie:

»Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywoéw) 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 zgodnos¢ zapiséw miedzy ksiegowoscia jednostki, a ksiegowoscia banku.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

1/ Dochody budzetowe

Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

1. przypis wplat dochodéw budzetowych z tytulu 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 tytut wplaty 245



Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie:

1. zwrot nadplaty w dochodach budzetowych - Wn 221,700,720,750,760

2. zwrot kwot wpltaconych jako niewyjasnione - Wn 245

3. okresowe przeksiegowanie dochodéw wg sprawozdarn - Wn 800

4. zapis techniczny ze znakiem ujemnym, w przypadku blednych zapisow, zwrotéw,

nadptat, 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 niewlasciwego obcigzenia
rachunku bankowego 240
5. wplaty z tytulu niewyjasnionych kwot 245

Po stronie Ma konta 130 ksieguje sie:

1.

2
5.
6
7

10.
11.
12.
13.
14.
15.
14.

pobranie gotéwki do kasy 141
przelew wynagrodzen 231,240
przelew podatkow 225
przelew sktadek ZUS i innych tytuléw publicznoprawnych 229

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

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

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

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

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

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:



130 -1 Dochody

130 -2 Wydatki

W przypadku ewidencji wydatkéw dotyczacych zadarn wspétfinansowanych ze srodkéw
funduszy pomocowych do udzialu wiasnego jednostki nalezy prowadzi¢ szczegoétowa
ewidencje wedlug poszczegolnych zadan.

Wydatki dokonywane ze Srodkéw dotacji ksieguje sie z zastosowaniem wyodrebnionej
pozycji przy podzialce klasyfikacji budzetowej.

Saldo konta 130-2 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu $rodkéw budzetowych

niewykorzystanych do korica roku w korespondencji z kontem 223.”

§2.
W zalagczniku Nr 4 do Zarzadzenia Nr 230/2016 Prezydenta Miasta Ciechanéw z dnia

30 grudnia 2016 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego
planu kont dla budzetu gminy oraz Urzedu Miasta Ciechanéw (polityka (zasady)
rachunkowosci w Urzedzie Miasta Ciechanéw) ust. 4 w Dziale I Rozdziale II otrzymuje
brzmienie:
~Ewidencja szczegotowa do konta 013 - ,Pozostale srodki trwale” prowadzona jest
w programie firmy Rekord , Wyposazenie” w ukladzie ilosciowo - wartosciowym 1acznie
z odzieza robocza pracownikéw przez Wydzial Organizacyjny. Ewidencja analityczna
umundurowania i wyposazenia pracownikéw strazy miejskiej prowadzona jest przez

Komendanta Strazy Miejskiej.”

§ 3.
W zalaczniku Nr 5 do Zarzadzenia Nr 230/2016 Prezydenta Miasta Ciechanéw z dnia

30 grudnia 2016 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego
planu kont dla budzetu gminy oraz Urzedu Miasta Ciechanéw (Instrukcja obiegu i kontroli
dowodoéw ksiegowych) wprowadzania si¢ nastepujace zmiany:
1) §3 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,Pracownik WFB sprawdza, czy dowodd 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
kontroli wstepnej Skarbnika lub osoby upowaznionej i zatwierdzenia przez
Prezydenta lub osoby upowaznione. Zatwierdzony dowodd stanowi podstawe

dokonania zaptaty.”



2) §7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,Dowoéd wplaty KP
Stuzy do udokumentowania przyjecia gotéwki do kasy podjetej na podstawie czeku
gotowkowego lub zlecenia wyplaty gotowki (wzér banku) w jednym egzemplarzu
zatwierdzonego zgodnie z bankowa karta wzoréw podpisu 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 wptacajagcemu,
- kopia stanowi zatacznik pod zestawienie w raporcie kasowym.
Kasjer sporzadza codziennie zestawienie wplat z poszczegélnych tytuléw dochodéw
jako zalgcznik pod raport.”
3) §7ust. 9 otrzymuje brzmienie:
»,Czek gotowkowy/ zlecenie wyplaty gotéwki (wzor banku)
Czek gotéwkowy/zlecenie wyplaty gotéwki (wzoér banku) wystawiany jest przez
pracownika Wydziatu Finansowo- Budzetowy w jednym egzemplarzu i podpisany przez

osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami w banku.”

§4.

W zalaczniku Nr 6 do Zarzadzenia Nr 230/2016 Prezydenta Miasta Ciechanéw z dnia

30 grudnia 2016 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego

planu kont dla budzetu gminy oraz Urzedu Miasta Ciechanéw (Instrukcja ewidencji

i kontroli drukéw Scistego zarachowania) wprowadzania si¢ nastepujace zmiany:

1) §2. otrzymuje brzmienie:

»Drukami $cistego zarachowania sa;

1. arkusze spisu z natury,

ksiazeczki czekowe,
mandaty kredytowe,
kwitariusz przychodowy,
bilety oplaty targowej oraz bilety oplaty za korzystanie z mienia,
licencje na wykonywanie transportu takséwka,
zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw,

wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow,

X N O k= LW DN

wypisy z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych

przewozow,



10. zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw.”
2) §4. pkt. 7 otrzymuje brzmienie:
,Ewidencje = drukéw  Scistego zarachowania jakimi s3 arkusze spisu
z natury prowadzi Wydziat Organizacyjny, ewidencje drukéw Scistego zrachowania
wymienionych w par. 2 ust od 5. do 10. prowadzi Referat Obstugi Przedsiebiorcéw

WO a pozostate kasa Urzedu.”.

§5.
W zalagczniku Nr 8 do Zarzadzenia Nr 230/2016 Prezydenta Miasta Ciechanéw z dnia
30 grudnia 2016 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego
planu kont dla budzetu gminy oraz Urzedu Miasta Ciechanéw (Instrukcja gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta Ciechanéw) wprowadzania si¢ nastepujace zmiany:
1) §5. ust. 10 otrzymuje brzmienie:
~Raporty kasowe sporzadzane sa na koniec kazdego dnia roboczego. W kasach
Urzedu sporzadza sie nastepujace rodzaje raportéw kasowych:

— W Kasie Nr 1 (Plac Jana Pawta II 6):

1 Raport kasowy wptywy  BU1
Raport kasowy podatki ~ PO1
Raport kasowy odpady =~ DK1
Raport kasowy wydatki ~ BUD
Raport kasowy socjalny ~ RS1
Raport kasowy depozyty RDE

N U1 = W DN

— W Kasie Nr 2 (u. Wodna 1):

1 Raport kasowy wptywy BU2
2 Raport kasowy podatki PO2
3 Raport kasowy odpady DK2”.

2) §6. ust. 4 otrzymuje brzmienie:
~czek gotowkowy oraz zlecenie wyplaty gotéowki (wzér banku) w jednym egzemplarzu sa
forma realizowania obrotu gotéwkowego.
a/ czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie po
pobraniu z banku. Ewidencje czekéw prowadzi kasjer.
b/ kasjer wystawia czek/ zlecenie wyplaty gotowki (wzér banku) w jednym

egzemplarzu,



c/ czek/zlecenie wyplaty gotéwki (wzér banku) podpisany jest przez osoby zgodnie ze
ztozong w banku karta wzoréw podpiséw,

d/ niedozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelnienia
pomylki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowa¢ i odnotowac

w ksigzce ewidencji czekow.”

§6.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuja Sekretarz i Skarbnik Miasta.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanéw

/-/ Krzysztof Kosiriski



