ZARZADZENIE NR 0050.197.2018
BURMISTRZA MIASTA KOSCIERZYNA

z dnia 11 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 395 zpozn. zm, ) iszczegotowych ustalen zawartych w art. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
i Finans6w z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 1911), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem"',
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat iniepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu
porgczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Zarzadzam co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ Zasady (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta Koscierzyna zgodnie
z zalacznikiem.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nrl7/11 Burmistrza Miasta Koscierzyna zdnia 17 stycznia 2011r.
Z pOzniejszymi zmianami

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 1 listopada 2018 r.

Burmistrz Miasta
Koscierzyna

Michal Majewski
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Zasady (polityka) rachunkowosci

URZAD MIASTA KOSCIERZYNA
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WPROWADZENIE

Ninigjsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzgdzie Miasta Koscierzyna:

1) ogodlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1),
2) metod wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego (zatgcznik nr 2),
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 3), w tym:

a) planu kont dla Urzgdu Miasta Ko$cierzyna (zalacznik nr 3a),

b planu kont dla Gminy Miejskiej Ko$cierzyna (zatacznik nr 3b),

¢) instrukcja w sprawie ewidencji podatkdéw i optat (zatacznik nr 3c),

d) instrukcja kasowa (zatacznik nr 3d),

e) instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych (zatacznik 3e)

f) instrukcja finansowa procedur projektow realizowana w ramach w ramach projektow
operacyjnych (zatacznik nr 3f),

g) opis sytemu komputerowego rachunkowosci(zatacznik nr 3g),

h) wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nos$nikach
danych (zatacznik nr 3h),

4) systemu stuzacego ochronie danych w wydziale finansowym Urzedu Miasta
Koscierzyna(zatacznik nr 4).
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OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zatgcznik nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Ko$cierzyna

prowadzone sa w siedzibie w Koscierzynie ul. 3 maja 9A.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sig:

€ W jednostce budzetowej:
— deklaracjg ZUS,
— deklaracj¢ o podatku dochodowym od o0sob fizycznych

— deklaracj¢ dla podatku od towaréw i ustug

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9
stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 109 z pozn.
zm.):

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
U sprawozdanie Rb- 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych
U sprawozdanie Rb- 28S z wykonania planu wydatkoéw budzetowych
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
QO sprawozdanie Rb- 27S z wykonania planu dochodow budzetowych
U sprawozdanie Rb- 28S z wykonania planu wydatkoéw budzetowych

U sprawozdanie Rb- 2777 z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami

U sprawozdanie Rb- 50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadan z zakressu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami

U sprawozdanie Rb-N o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywow finansowych
U sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych oraz poreczen i gwarancji

O sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytulu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych

U sprawozdanie Rb- 28NWS z wykonania planu wydatkow samorzadowej jednostki budzetowej
ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego (za I kwartat)

U Inne sprawozdania wynikajace ze zmian rozporzadzenia
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Za okresy polroczne sktada sie:
U sprawozdanie Rb- 27S
U sprawozdanie Rb- 28S
U sprawozdanie Rb- 2727
U sprawozdanie Rb- 50
U sprawozdanie Rb- N
U sprawozdanie Rb- Z
O sprawozdanie Rb- ZN
O sprawozdanie Rb- 28NWS

U Inne sprawozdania wynikajace ze zmian rozporzadzenia

Za rok sktada si¢:
QO sprawozdanie Rb- 27S
QO sprawozdanie Rb- 28S
O sprawozdanie Rb- 27Z2Z
O sprawozdanie Rb- 50
QO sprawozdanie Rb- N
QO sprawozdanie Rb- Z
O sprawozdanie Rb- ZN
U sprawozdanie Rb- UZ uzupekniajace o stanie zobowigzan wedhug tytutow dtuznych

U Inne sprawozdania: sprawozdanie o zalegto$ciach przedsiebiorcow we wplatach $wiadczen
naleznych na rzecz sektora finanso6w publicznych i inne wynikajace ze zmian rozporzadzenia

O sprawozdanie finansowe obejmujace:

— bilans jednostki budzetowe;j

rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)

zestawienie zmian w funduszu jednostki

— informacje dodatkowa.

€ W jednostce samorzadu terytorialnego:

zbiorcza deklaracje dla podatku od towarow i ustug wynikajaca z deklaracji samorzadowych
jednostek budzetowych

— sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

— sprawozdanie Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych gminy/miasta na prawach
powiatu,

— Rb-ST o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu terytorialnego,

— Sprawozdanie SP-1 podatkowe w zakresie podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego i
podatku lesnego,

— zbiorcze sprawozdania Rb-27S, Rb-28S, 27ZZ, Rb-50, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, Rb-UZ, Rb-UN,
Rb-34S

— e inne sprawozdania: sprawozdanie o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wplatach swiadczen
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naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych i inne wynikajgce ze zmian rozporzadzenia
bilans z wykonania budzetu,
taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansdéw samorzadowych jednostek budzetowych ,

taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskoéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych,

laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych,

informacj¢ dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych,

skonsolidowany bilans jst.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

dziennik,

ksigge gtowna,

ksiggi analityczne,

zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiagg analitycznych,

wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald
kont ksiag analitycznych).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

zapisy sg kolejno numerowane (numeracja ciggta), co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

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

podwojny zapis,

systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa,

ujmowanie dochodow i wydatkéw w terminie zaplaty,

powigzanie dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) Stanowig zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont
ksiggi gltownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe pelia funkcje¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
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Ujmowane sa na nich :
U 130 plan dochodow i wydatkow (plan wydatkoéw odzwierciedla konto 980)
U 972 operacje warunkowe
U 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
U 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
U 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
U 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

U 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

€ W jednostce samorzadu terytorialnego:
— 901 ,,.Dochody budzetu”
— 902 ,, Wydatki budzetu”
— 991 ,,Planowane dochody budzetu”
— 992 ,Planowane wydatki budzetu”.

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

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy EGERIA firmy
Comarch.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedna
cato$¢ odzwierciedlajagca dziennik 1 ksigge gldowna. Doktadne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3g do zarzadzenia.

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

— symbole i nazwy kont,

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

— sume¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald ksiggi gtownej” sa zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald kont analitycznych sporzadzane jest:
U dla wszystkich kont analitycznych na koniec roku budzetowego

U dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roéznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz z zakladowej
instrukcji inwentaryzacji stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(zatgcznik nr 2)

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn.
zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 201, 648,
768, 935, 1428, 1537),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 1911),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
ustalania warto$ci zobowigzan

zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z
tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczego6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

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

Srodki trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji whasciwego organu, moga by¢ wycenione w warto$ci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje oraz aktualizuje ich
warto$¢, odnoszac réznice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢
wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia/zakupu, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny — w warto$ci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okre$lana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla 0s6éb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.
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Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0sob prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz.U. z 2016
r. poz. 1888 z p6zn. zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie §rodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Na dzien bilansowy od warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje si¢
takze odpisow z tytutu aktualizacji ich wyceny wedtug art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze Srodkdw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartos$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oso6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czesciami:

U traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane s3 w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

U ujmuje si¢ je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujgc w koszty dziatalnosci operacyjnej pod datg
zakupu.

Ewidencja szczegétowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tgcznie na jednym
koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
QO s$rodki trwate
U pozostate srodki trwate
QO $rodki trwate w budowie (inwestycje)

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowoéci oraz
srodki trwate stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Miejskiej KoScierzyna

otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Srodki trwate obejmuja w szczegblnosci:

— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrgbna
wlasnos$cia, budynki, budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

— komputery, drukarki i ksera bez wgladu na warto$¢ zakupu

Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
IZEeCZ0ZNawce,

Id: 30AB81B3-E0E2-4036-A21D-0EB61DDB9S0F. Podpisany

Strona 10

10



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

— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

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

— w przypadku otrzymania Srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatlych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji
zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez
odpiséw aktualizujacych wartos$¢ srodkow trwalych zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Wiyniki z tej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
— podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
— pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pézn. zm.), a takze
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane s3 (z wyjatkiem
gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy)

Odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje sie, poczawszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie S$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich §rodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwalych dokonuje si¢
wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 7 ust. 2 rozporzadzenia, ktore finansuje si¢
ze $rodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak
ten obiekt finansowane sa ze srodkéw na inwestycje).

Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i
energii” i na podstawie decyzji kierownika jednostki ujmuje si¢ tylko w pozaksiegowej ewidencji
ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkéow trwatych oraz koszty nabycia
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pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

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

— oplaty notarialne, sadowe itp.,

odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.
kosztow przetargow, ogloszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastepujace koszty:
— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

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

— opfat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa, np. cta , optaty (notarialne sadowe,
odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy)

Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpisoOw aktualizujacych koszty srodkoéw trwatych w budowie, a
wyniki z aktualizacji odnoszone s3 na fundusz jednostki.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnos$ci przypada w okresie dtuzszym
niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 i 12 rozporzadzenia odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu, a naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej
niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego
na ten dzien kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznos$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej warto$¢
zgodnie z zasadg ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztow finansowych (w zaleznosci od charakteru nalezno$ci), a ich wysoko$¢ ustala si¢ wedlug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 10 rozporzadzenia):

— (w organie finansowym) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznos$ci z tytutu rozchodow budzetu
zalicza si¢ do wynikdéw na pozostatych operacjach niekasowych,

— odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sg najpozniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznos$ci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa W kwocie
wymaganej zaplaty.
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Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

— akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub w cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane
sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedtug zasad dla udzialéw w innych
jednostkach lub metoda praw wiasnosci (dla aktywow trwatych).

Ewidencja szczegotowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegélnych rodzajow
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktoére kontynuuja dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na
koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci
okreslonej w:

— decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

decyzji o przyjeciu do Srodkow trwatych jednostki,

dokumencie sprzedazy,
— dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmuja materiaty.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je W cenach zakupu

Jednostka prowadzi ewidencj¢ materiatow ilo§ciowo-wartosciowa. Przyjecie materiatdow do magazynu
nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.

Rozchod materialdéw z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedlug rzeczywistych cen
nabycia/zakupu wycenia si¢ metoda ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszto” (FIFO).

W bilansie rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wyceniane sg w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktoéra w tym przypadku oznacza, ze cena
nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie mogg by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej
w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

Na dzien bilansowy sktadniki zapasow nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedlug ceny
nabycia/zakupu.

Naleznos$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokos$ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
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Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia sig¢
wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do zbycia w terminie 3
miesigcy — w warto$ci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

— odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzaja te fundusze,

— (w urzedzie jst) odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktore
zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

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

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

Naleznos$ci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czesci, a ich
sptata odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ustawy o finansach
publicznych.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci optaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe za traktowanie przesyiki listowej jako przesylki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji
podatkowej).

SrodKi pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalne;.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciaggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje
si¢ w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw niepodlega-
jacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po
kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

— $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w
przypadku zaptaty naleznosci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych
operacji.

Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krotszy od 1 roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony
skarbowe 1 inne dluzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a
krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug
ceny nabycia.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;j.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznos$ci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,
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— w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych
do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu
poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia si¢c wedtug wymaganej
kwoty zaptaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogltoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, uyjmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz
wartos$¢ zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane
sa wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszte
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci wedlug wiarygodnie oszacowanej
wartosci.

Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktdre powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powickszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spehienie
warunkow ich realizacji 1 nie jest znana doktadna ich warto§¢ oraz moment wyptywu S$rodkow
pienieznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z:

U udzielonymi gwarancjami i por¢czeniami majgtkowymi w wysoko$ci udzielonej gwarancji i
poreczenia

O decyzjami dotyczacymi udzielenia zezwolenia na wycigcie drzew i krzewow

Przychody urzedu jst obejmujag dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkow z tytutu swiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.
41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien,
ktéra spowoduje wykonanie:

— wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajagcych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

— wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
— wydatkoéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

€ W Urzedzie Miasta Koscierzyna

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
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Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zaltgczniku nr 10
do rozporzadzenia sktada si¢:

— zysk (strata) z dziatalno$ci podstawowej,
— zysk (strata) z dzialalno$ci operacyjne;j,

— zysk (strata) brutto.

€ W Gminie Miejskiej Ko$cierzyna

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkow
budzetowych oraz ujmowanych memoriatlowo wydatkdw niewygasajacych z koncem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow 1 dochodéow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, uyyjmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiecgowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zatgcznik nr 3)

1. W Urzedzie Miasta jako jednostce budzetowej prowadzone sa wydzielone zadania

- zadanie 1 Dziatalno$¢ podstawowa

- zadanie 2 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

- zadanie 3 Wadia i gwarancje

- zadanie 4 Sala Szopinskiego

- zadanie 5 E-Koscierzyna -zintegrowany system informatyczny

- zadanie 6 Inwestuj na Kaszubach

- zadanie 7 Pocztowka z Koscierzyny

- zadanie 8 Ryby

- zadanie 9 Fundusz pracy miodociani

- zadanie 10 Stoneczna Koscierzyna

- zadanie 11 budowa regionalnego wezta komunikacyjnego ko$cierzyna-potoc, potaczenie
drogi wojewodzkiej nr 214 z droga krajowa nr 20 - przygotowanie dokumentacji technicznej

- zadanie 12 Energetyka cieplna

- zadanie 13 Sciezki rowerowe

- zadanie 14 Centrum wspierania biznesu

- zadanie 15 Kapital ludzki przedszkola

- zadanie 16 Infrastuktura drogowa

- zadanie 17 Oczyszczalnia $ciekow

- zadanie 18 Uspokojenie ruchu drogowego Sktodowskiej

- zadanie 19 Strzelnica

- zadanie 20 Termomodernizacja obiektow uzytecznosci publiczne;j

- zadanie 21 PFRON

- zadanie 22 Budowa regionalnego wezta komunikacyjnego Koscierzyna-poinoc, potaczenie
drogi wojewodzkiej nr 214 z droga krajowa nr 20 ul. Kalinowa

- zadanie23 Kaszubski inkubator przedsi¢biorczosci

- zadanie 24 Budowa targowiska w ramach programu ,,M0j rynek”

- zadanie 25 Kawka w Koscierzynie. Ograniczenie niskiej emisji poprzez kogeneracje i
termomodernizacj¢ budynkow

- zadanie 26 Rown@ szansa przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Koscierzynie

- zadanie 27 Eko-Koscierzyna. Fotowoltaika szansg naprawy powietrza i zrbwnowazenia energii
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- zadanie 28 Koscierskie strefy aktywno$ci gospodarczej -przygotowanie dokumentacji
strategicznej i techniczno -kosztorysowej

- zadanie 29 Utworzenie Koscierskiej strefy aktywnosci gospodarczej motorem  rozwoju
Koscierzyny

- zadanie 30 Budowa wezta integracyjnego w Koscierzynie wraz z rewitalizacja i adaptacja
dworca kolejowego oraz utworzeniem dokumentacji zbiorczej

- zadanie 31 Kompleksowa termomodernizacja obiektow uzyteczno$ci publicznej Miejskiego
Obszaru Funkcjonalnego Koscierzyna

- zadanie 32 Ziemia KoScierska regionem o wysokiej efektywnosci energetycznej

- zadanie 33 Rewitalizacja zdegradowanych obszarow Koscierzyny szansg rozwoju catego
miasta

- zadanie 34 Kompleksowa termomodernizacja obiektow uzytecznosci publicznej Miejskiego
Obszaru Funkcjonalnego Ko$cierzyny

- zadanie 35 Edukacja kluczem do przysztosci - podniesienie kompetencji koscierskich
uczniow

- zadanie 36 Budowa wezla integracyjnego w Ko$cierzynie potaczona z rewitalizacja i
adaptacja dworca kolejowego

- zadanie 37 Tgczowe przedszkole - upowszechnianie edukacji przedszkolnej w KosScierzynie

- zadanie 38 Ochrona przed powodzig oraz poprawa jakosci wod zlewni Wierzycy

- zadanie 39 Poprawa dostepu do ustug reintegracji zawodowej i spotecznej Koscierskie
Centrum Integracji

- zadanie 40 Zakup sprzetu ratownictwa medycznego i technicznego dla OSP Kos$cierzyna- z

Funduszu Sprawiedliwosci

zadanie 41 Ja w Internecie

- zadanie 42 Siédemka dla wszystkich - upowszechnienie edukacji przedszkolnej w

Koscierzynie

Poszczegolne zadania dodaje sig, gdy otwierany jest nowy rachunek bankowy . Jest to

ewidencja wydzielona dla podpisywanych umoéw 0 wspotfinansowanie udzialem unii

europejskiej.
2. Zakladowy plan kont

Urzad Miasta Kos$cierzyna prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont

(zalacznik nr 3a do zarzadzenia).
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Gmina Miejska Koscierzyna prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont

(zalacznik nr 3b do zarzadzenia).

W Urzgdzie Miasta Ko$cierzyna dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat prowadzi sie ksiegi

rachunkowe w oparciu w oparciu o zakladowy plan kont (zalacznik nr 3¢ do zarzadzenia).
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PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA KOSCIERZYNA
(zatgcznik nr 3a)

1. Wykaz kont

Konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwale

011 Srodki trwate

013 Pozostale $rodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dilugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie §rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
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240 Pozostale rozrachunki
245 Sumy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug 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

Zespot 6 - Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
730 Sprzedaz towardw i wartos$¢ ich zakupu

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
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851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
130 plan dochoddéw i wydatkéw (plan wydatkow odzwierciedla konto 980)
972 Decyzje warunkowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych ewidencja na koncie pozabilansowym 130

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

2. Opis kont i zasady tworzenia kont analitycznych

Konta bilansowe

ZESPOL O AKTYWA TRWALE

Konta zespotu O Aktywa trwate stuza do ewidencji

1. rzeczowych aktywow trwatych
1. warto$ci niematerialnych i prawnych
2. dhugoterminowych aktywow finansowych

3. umarzania sktadnikow aktywow trwatych

KONTO 011 SRODKI TRWALE

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na
kontach 013. Na stronie WN 011 ujmuje si¢ zwigkszenia , a na stronie MA zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej $rodkow trwatych , z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwalych , ktore
ujmowane sg na koncie 071.

Do s$rodka trwatego zaliczamy przedmioty wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt, bez
wzgledu na wartos¢ zakupu w ewidencji §rodkow trwalych ujmowany jest zestaw komputerowy.

Na stronie WN konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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- przychody nowych Iub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych

- przychody z inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow
trwalych,

- nieodptatne przyjecie, darowizny (MA konto 800)

- zwickszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny (MA konto 800)

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych (MA konto 240)

Na stronie MA konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

-wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji , z powodu zniszczenia , zuzycia
sprzedazy oraz nicodptatnego przekazania (do wysokosci dotychczasowego umorzenia -WN konto
071,warto$¢ nieumorzona -WN konto 800),

- ujawnione niedobory $rodkéw trwatych (WN konto 240)

- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny(WN konto 800)

W programie ksiggowym prowadzi si¢ ewidencje wg grup rodzajowych $rodkéw trwatych oraz
ewidencje¢ szczegotowa do konta 011 umozliwiajaca:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

-ustalenie komorek organizacyjnych Urzedu, ktorym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia (amortyzacji)

- ustalenie warto$ci gruntow stanowiacych wlasnos¢ jst, przekazanych w uzytkowanie wieczyste.

Do ewidencji szczegotowej ewidencji srodkow trwalych stuza:

- ksiega inwentarzowa prowadzona w systemie ksiggowym Egeria — modut Srodki Trwate

- tabele amortyzacyjne.

Konto 011 moze wykazywaé saldo WN , ktore oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci

poczatkowe;j.

KONTO 013 POZOSTALE SRODKI TRWALE

Stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych
niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wysokosci w miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie WN konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu i warto$ci poczatkowej, a w szczegodlnosci:
- srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji (MA konto 072)

- ujawnione nadwyzki pozostatych §rodkow trwalych w uzyciu (MA konto 072)

- nieodplatnie otrzymanych pozostatych srodkow trwatych srodkow trwatych

Na stronie MA konta 013 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej, a w szczegdlnosci:
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- wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia ,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania (WN konto 072)

- ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzyciu (WN konto 240)

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w formie elektronicznej ksiggi inwentarzowej z
podziatem na rodzaje, pozostalym srodkom trwatym nadaje si¢ numery inwentarzowe i ujmuje w
ksiedze inwentarzowe;.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013

- wywieszki w pokojach

- kartoteka podpisana przez pracownika /ilosciowo wartosciowa /

- ewidencja szczegélowa pozwala na ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych oddanych
do uzywania oraz osob u ktérych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 wykazuje saldo WN ,ktoére wyraza warto$¢ poczatkowa pozostatych srodkow trwatych
znajdujacych sie¢ w uzywaniu.

Do pozostatych $srodkow trwatych objetych ta ewidencja nalezy zaliczy¢ §rodki wartos$ci ponizej

10.000 zt. Srodki o wartosci nizej niz 200,00 zt ewidencjonowane sa w ewidencji ilosciowej.

KONTO 015 MIENIE ZLIKWIDOWANYCH JEDNOSTEK

Konto shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub
innej podlegtej jednostce organizacyjne;.

Na stronie konta WN konta 015 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie (MA konto 855)

-korekte warto$ci mienia stanowigcego rdéznice wynikajaca z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstva komunalnego, a warto$ciag mienia przekazanego spoice, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego (MA konto 855)

- przyjecie przez organ zatozycielski lub organ nadzorujacy mienia zwroconego prze spotke
(MA konto 855).

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegolnosci :

- warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym a
przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka lub przekazanego jako
udziat do spolki, warto§¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom (WN
konto 855)

- korekt¢ wartosci mienia stanowigcego réznic¢ wynikajacg z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa komunalnego, a wartosciag mienia przekazanego spolce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego (MA konto 855)

- likwidacj¢ mienia przeprowadzona przez organ zalozycielski lub organ nadzorujacy (WN
konto 855).
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Konto 015 moze wykazywac¢ saldo WN , ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wg wartosci wynikajacej z bilansu tej
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego, a nie przekazanego spotkom lub
innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wlasne potrzeby.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej jednostki wraz z
zalgcznikami. Do konta 015 mozna rowniez prowadzi¢ szczegdlowa ewidencije

pozabilansowg.

KONTO 020 WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j

wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie WN  konta 020 ujmuje si¢ wszystkie zwigkszenia, a po stronie MA wszystkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych . Ewidencja
szczegotowa podzial wg ich tytuldéw i oséb odpowiedzialnych. Za programy komputerowe
odpowiedzialny jest informatyk.

Ewidencja szczegblowa warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest wedlug zasad
analogicznych jak dla srodkow trwatych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo WN , ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
w warto$ci poczatkowe;.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenia na kontach

071 1 072 w zakresie dotyczagcym warto$ci niematerialnych i prawnych.

KONTO 030 DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych , w szczegdlnosci akcji i
innych dhlugoterminowych aktywoéw finansowych nad ktéorymi jednostka sprawuje kontrolg, o
terminie wykupu dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczeg6lnosci z
przepisow prawa lub z okreslonego tytulu prawnego. Wartos¢ akcji 1 innych dlugoterminowych
aktywow finansowych uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych w cenach ich nabycia.

Na stronie WN konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia , a na stronie MA zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg podmiotéw, w ktorych posiadamy akcje i inne
dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 030 moze wykazywaé saldo WN , ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow

finansowych.

KONTO 071 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Id: 30AB81B3-E0E2-4036-A21D-0EB61DDB9S0F. Podpisany Strona 26



Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ,ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke tj. okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych. Rozpoczgcie
umorzenia nastgpuje od miesigca nastgpnego po przyjeciu do uzywania. Odpisy amortyzacyjne sa
dokonywane w korespondencji z kontem 400 (amortyzacja).Po stronie MA konta 071 ujmuje si¢
zwigkszenia, a po stronie WN zmniejszenie umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w

wyjasnieniach do konta 011 i 020.

konto 071moze wykazywaé saldo MA, ktore wyraza stan umarzania wartosci srodkow trwatych

oraz warto$¢ niematerialnych i prawnych.

KONTO 072 UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH ORAZ ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow

trwatych, warto$ci materialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w

peinej wartosci, w miesigcu wydania do uzytkowania.

Umorzenie jest ksieggowane w korespondencji kontem 400. Na stronie MA konta 072 ujmuje

si¢ zwigkszenia a na stronie Ma ujmuje si¢ umorzenie $rodkow trwatych i1 wartosci
niematerialnych i prawnych. Konto 072 moze wykaza¢ saldo Ma ktore wyraza stan
umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu ich wydania.

Do konta nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej , poniewaz przy 100% umorzeniu w momencie

oddania ich do uzytku warto$¢ umorzenia rowna si¢ wartosci poczatkowe;j.

KONTO 073 ODPISY AKTUALIZUJACE DLUGOTERMINOWE AKTYWA
FINANSOWE

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci dlugoterminowych aktywow
finansowych . Odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci dokonuje si¢ nie pézniej niz na koniec okresu
sprawozdawczego.

Na stronie WN konta 073 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych aktywow finansowych ,

- korekte ceny nabycia dtugoterminowych papieréw wartosciowych o uprzednio dokonany odpis z
tytutu trwatej utraty wartosci (w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wlasnosci).

Na stronie MA konta 073 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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- odpis aktualizujacy warto$¢ dlugoterminowych aktywow finansowych na skutek trwatej utraty ich
wartosci.

Konto 073 moze wykazywac saldo MA, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych
dlugoterminowe aktywa finansowe (udziaty i akcje).

W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030.

KONTO 080 SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)
Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie rozpoczetych oraz rozliczenia
kosztow inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie WN ujmuje si¢ w szczegolnosci:
-poniesione koszty dotyczace $srodkéw trwatych w budowie (MA konto 201)
-poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow zakupionych od kontrahentow (MA
konto 201)
-poniesione koszty ulepszenia s$rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego
(MA konto 201)
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegoOlnosci:
-$srodkow trwatych (WN konto 011)
-warto$ci niematerialnych i prawnych (WN konto 020)
-warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie (WN konto
800)
Na koncie 080 ksieguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza wartos¢ kosztow §rodkow trwatych w budowie
i ulepszen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest do kazdej prowadzonej inwestycji w uktadzie:
Nazwa inwestycji i klasyfikacja budzetowa, z ktorej prowadzona jest inwestycja.
O ile wymaga tego podpisana umowa i prowadzi si¢ wyodrgbniony rachunek bankowy - taka

inwestycja ksiggowana jest w wydzielonym zadaniu.

ZESPOL 1 SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji
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- przechowywanych w kasach krajowych i zagranicznych $srodkow pieni¢znych w postaci
gotowki-konto 101,

-krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne lokowane na rachunkach bankowych-konta 130 135 139

- krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne konto 140 $rodki pieniezne w drodze
konto 141

Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkoéw pieni¢znych oraz

krotkoterminowych papierow wartosciowych.

KONTO 101 KASA

Konto 101 kasa stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
Jednostka prowadzi tylko jedng kase.

Na stronie WN konta 101 ujmuje si¢ wplyw gotéwki oraz nadwyzki kasowe (MA konto 141 lub
konta zespotu 2) , a po stronie MA rozchody gotéwki i niedobory kasowe (WN konto 141lub konta
zespotu 2)..

Konto 101 wykazuje saldo WN ktore oznacza stan gotowki w kasie. Na koniec roku konto 101 nie

wykazuje salda. Stan gotoéwki w dniu 31.12. odprowadzany jest do banku.

KONTO 130 RACHUNEK BIEZACY DOCHODY JEDNOSTKI
Konto bilansowe 130 — rachunek biezacy jednostki wraz z nast¢pujacymi zasadami jego

stosowania:

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkoéw pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym
jednostki z tytulu wydatkow i dochodow (wpltywdéw) budzetowych, w tym rowniez Srodkow
pienieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizacje wyodrebnionych zadan,
projektéw lub programéw, wydzielonych na odrgbnych rachunkach bankowych, objetych planem
finansowym.

Jednostka prowadzi jeden rachunek bankowy dla dochodow i wydatkéw, na ktorym ewidencjonowane
sa:

- wydatki urzedu miasta jako jednostki budzetowej

- dochody urzgdu miasta jako jednostki budzetowe;j

-rachunek JST

W celu rozroznienia dochodow 1 wydatkow konto prezentujemy

- dochody um 130/__/1/...

- wydatki um 130/ /2/...

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkow budzetowych, a w szczegdlnosci:

Id: 30AB81B3-E0E2-4036-A21D-0EB61DDB9S0F. Podpisany Strona 29

29



- Z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
jednostki

- zwroty wydatkow budzetowych — dla czystosci obrotow stosuje si¢ zapis techniczny

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,

- zwroty dochodoéw budzetowych - dla czystosci obrotow stosuje si¢ zapis techniczny

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Dopuszcza si¢ przeksiggowanie migdzy paragrafami klasyfikacji budzetowe] zrealizowanych
dochodéw i zwrotow nadptat na podstawie polecenia ksiggowania sporzadzonego w oparciu o tytut
wptlaty lub o$wiadczenie podatnika i dluznika lub inne ustalenia pracownika prowadzacego danA
sprawe.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze w szczegolnosci
do blednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Na koncie 130 (pozabilansowy) prowadzi si¢ plan finansowy wydatkow co odzwierciedla konto 980 i
plan finansowy dochodow.

Ewidencja analityczna zrealizowanych dochodéw i wydatkéw prowadzona jest w szczegdtowosci
planu finansowego dochodow i wydatkow budzetowych tj. dziat, rozdziat paragraf.

Saldo konta 130/ /1/... oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych , a saldo konta
130/__/2/... oznacza stan zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku obrachunkowego konto 130 podlega przeksiggowaniu:

- w zakresie wydatkow budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-28 S na stron¢ Ma konta 800

- w zakresie dochodow budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-27 S na strong Wn konta 800.
Dla rozliczen VAT wyodrebniono w jednostce konto 130/ /3/000/00000/0000D/W.

KONTO 135 RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia a w szczegdlnosci
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie WN ujmuje si¢ wpltyw srodkow pienigznych na rachunek bankowy (MA konta zespotu
»2”, 851) a po Stronie MA wyplaty §rodkow z rachunkéw bankowych (WN konta zespotu ,,2”,
141,851). Ewidencja szczegotowa konta do kazdego rodzaju funduszu Konto 135 moze
wykazywaé saldo WN, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym

funduszu.

KONTO 139 INNE RACHUNKI BANKOWE
Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych, niz rachunki biezace, pomocnicze i rachunki specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wydzielonym rachunku
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- sum depozytowych

- sum na zlecenie

- srodkow obcych na inwestycje -wadia

- sumy depozytowe- fundusz pracy /przygotowania zawodowego mtodocianych konto 139 ksiegowane
jest w korespondencji kontem zespotu ,,2”.

Na stronie WN konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkow
biezacych oraz sum depozytowych i na lecenie (MA konta zespotu 2).

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty $rodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych (WN konta zespotu 2).

Konto 139 moze wykazywaé saldo WN , ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku

bankowym.

KONTO 140 KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegolnosci akcji,
udzialow i innych papieréw wartoSciowych, ktérych warto$¢ wyrazona jest zarowno w walucie
polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle).

Na stronie WN konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu krétkoterminowych aktywow finansowych a
na stronie Ma zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

KONTO 141 SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pieni¢znych w drodze migdzy kasa i bankiem oraz miedzy
rachunkami w r6znych bankach.

Na stronie WN ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze a po stronie MA
zmnigjszenie stanu §rodkoéw pienigznych w drodze.

Jednostka na koncie tym ewidencjonuje $rodki z kasy do banku i przyjmuje wplaty od petentow

z tytutu dochodéw budzetowych za posrednictwem kart ptatniczych.

Woptata z kasy na rachunek bankowy (MA konto101)

Wptyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunki bankowe (WN konto130)

Przeksiegowanie raportu wptat dochodéw budzetowych za posrednictwem kart ptatniczych (MA
konto 240)

Wptyw na rachunek bankowy ptatnosci realizowanych przez petentow (WN konto 130).

Konto 141 moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.
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ZESPOL 2 ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen srodkow.
Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkow europejskich,
wynagrodzen , rozliczen niedoborow ,szkéd i nadwyzek oraz innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest do kont zespotu 2 wg podziatek klasyfikacji budzetowej z

wyodrebnieniem poszczegolnych kontrahentow ,rozliczen ,zobowigzan.

KONTO 201 ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw , rob6t i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci
z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktoére sa ewidencjonowane na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ przede wszystkim z tytulu

- naleznosci z tytulu za sprzedane ustugi ,towary, materialy

- splaty zobowigzan wobec dostawcow (MA KONTO 130,101)

- zwroty na podstawie faktur korygujacych

- naleznych od odbiorcow odsetek za zwloke w zaplacie

- naleznych kar i odszkodowan zwiazanych z dostawami

-zmniejszenie zobowigzania na podstawie faktury korygujacej

- odpisy przedawnionych zobowigzan (Ma konto 760)

Konto 201 uznaje w szczegolnosci z tytutu

- zobowigzan za dostawy i ustugi (WN konto 300,310, konta zespotu 4)

-naliczonych odsetek umownych za nieterminowsg zaptate zobowigzan (WN konto 751)

oraz kar umownych lub odszkodowan naleznych dostawcy (WN konto 761)

- wplat naleznos$ci za zrealizowane dostawy i ustugi oraz zaliczek od odbiorcow (WN

konto 101,130)

- umorzenia lub odpisania naleznosci od odbiorcéw (WN konto 761).

Ewidencja szczeg6towa do konta 201 prowadzona jest w rozbiciu na kontrahenta, dzial,
rozdziat, paragraf. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i
roszczen a saldo MA- stan zobowigzan.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujace ktore dokonuje si¢ na

koncie 290.
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KONTO 221 NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytulu dochodow budzetowych, z wyjatkiem
naleznosci z odroczonym terminem ptatno$ci wykraczajacym poza nastgpny rok budzetowy.

Na stronie WN konta 221 ujmuje si¢ przypisy naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych (MA konto
720,750) i zwroty nadptat (MA konto 130,101), na stronie MA ujmuje si¢ nalezno$ci z tytutu
dochodow budzetowych (WN konto 130,101) oraz odpisy zmniejszajace naleznosci (720,750). Na
koncie 221 ujmowane sg naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe, zapisy z
tego tytutu dokonuje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego po ztozonych sprawozdaniach.
Ewidencja szczegélowa do konta 221 prowadzona jest wedlug podatnikow i platnikow wg
klasyfikacji budzetowe;j .

KONTO 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych a saldo MA stan zobowigzan z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

KONTO 222 ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH
Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych . Konto ma
zastosowanie przy realizowaniu projektow ze wspotudzialem funduszy Europejskich /wydzielony

rachunek bankowyy/.

KONTO 223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
Konto 223 stuzy do ewidencji zrealizowanych wydatkow budzetowych. Konto ma zastosowanie przy

realizacji projektow ze wspdtudziatem funduszy europejskich/ Wydzielony rachunek bankowy.

KONTO 224 ROZLICZENIE DOTACJI BUDZETOWYCH ORAZ

PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy dotacji budzetowych, a takze

do ewidencji rozliczenia przez instytucje dotujace ptatnosci z budzetéw srodkow europejskich .

Na stronie WN ujmuje si¢ w szczegdlnosci

- warto$¢ dotacji przekazanej przez organ dotujacy (MA konto 130)

Po stronie MA konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone (WN konto 810), warto$¢ platnosci z budzetu $§rodkow europejskich uznane za rozliczone
(WN konto 810),

warto$¢ dotacji zwroéconych w tym samym roku budzetowym (WN konto 130).

Ewidencja szczegotowa do konta prowadzona jest wedlug podmiotow ktorym udzielono dotacji

i klasyfikacji budzetowe;.
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Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje a nie wptacone w roku udzielenia dotacji zalicza si¢ do
dochodéw budzetowych i ujmowane sg WN konto 221 MA konto 720 z klasyfikacjg w rozdziale, z
ktorego byta udzielona dotacja.

Konto 224 w ciggu roku wykazuje saldo WN oznaczajace warto$¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostalty
przekazane. Po przeniesieniu rozliczonych i podlegajacych zwrotowi dotacji na nalezno$ci z tytutu

dochodow budzetowych, konto 224 nie wykazuje salda.

KONTO 225 ROZRACHUNKI Z BUDZETEM

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegoélnosci z tytutu
podatkdw 1 rozrachunkow na rzecz Skarbu Panstwa. Na stronie WN ujmuje si¢
nadptaty oraz wptaty do budzetu, jak rowniez naleznosci do budzetéw, a na stronie
MA zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow. Ewidencja szczegdtowa do
konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug
tytulow (rodzajow podatkéw) zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

Konto 225 moze wykazywaé¢ dwa salda .Saldo WN oznacza stan naleznosci, a saldo

MA stan zobowigzan wobec budzetu.

KONTO 226 DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci Iub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem. Na stronie WN umuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci w
korespondencji z kontem 840 a takze przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dhugoterminowych w korespondencji z kontem 221. Na stronie MA ujmuje si¢ przeniesienie
naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza warto$¢ nalezno$ci
dhugoterminowych.

Ewidencja analityczna do konta 226 prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;j.

KONTO 229 POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, innych niz z budzetami, a w
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych , zdrowotnych , funduszu pracy.

Na stronie WN ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przelewy sktadek do ZUS (MA konto 130)

- wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach wynagrodzen (MA konto 231)

Na stronie MA ujmuje w szczegdlnosci:

- naliczone sktadki ptacone przez pracodawce (WN konta zespotu 4)
34
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- sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placone przez pracownika, ktore sg potracane z
wynagrodzen ( WN konto 231)

- otrzymane zwroty nadptat sktadek ZUS (WN konto 130).

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci, a saldo MA oznacza stan
zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wg tytutow dtuznych i klasyfikacji budzetowe;.

KONTO 231 ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wptat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci nalezno$ci za prace wykonana na postawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto umowy agencyjnej, diet radnych.

Na stronie WN konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

- wyptaty wynagrodzen, diet radnych /gotowka jak i przelew (Ma kontal01,130)

- warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen ( MA konta zespotu 2,
300,310)

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, radnego (Ma konta zespotu 2)

Na stronie MA ewidencjonuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen, diet radnych (WN
konta zespotu 4).

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalezno$ci, a saldo MA oznacza stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

KONTO 234 POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto 234 pozostate rozrachunki z pracownikami stuzy do rozliczen naleznosci i zobowigzan z
pracownikami i radnymi z innych tytutléw niz wynagrodzenia.

Na stronie WN konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztéw podrozy MA konto
101,130)

- zwrot wydatkow dokonanych ze §rodkow wtasnych pracownika (MA konto 101,130)

- obcigzenia z tytutu niedoborow i szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika (MA konto 240).

Na stronie MA ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naleznos$ci od pracownikéw (WN konto 101,130)

- rozliczone zaliczki ( WN konto 101,130, konto zespotu 4).

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo MA

oznacza stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia ustalenie stanu naleznosci roszczen i
zobowiazan z poszczegolnymi pracownikami wg klasyfikacji budzetowe;.

Szczegolowe zasady udzielania i rozliczenia zaliczek na pokrycie kosztow podrézy Stuzbowej
krajowej i zagranicznej reguluje Zarzadzenie Nr 208/11 Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 29
grudnia 2011 r. w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw podrézy shuzbowych

pracownikow Urzedu Miasta Ko$cierzyna.

KONTO 240 POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na innych
kontach rozrachunkowych.

Na stronie WN konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie MA — powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Na stronie WN konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- rozrachunki z tytulu sum depozytowych/ kaucje ,wadia zabezpieczenie nalezytego wykonania robot

- wynagrodzenia obcigzajace sumy na zlecenie (MA konto 231)

- ujawnienie niedoborow i szkéd (MA konto 011,101,310)

Na stronie MA konta 240 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- rozrachunki dotyczace potracen dokonywanych na listach ptac z innych tytutéw iz podatki, sktadki na
ZUS (WN konto 229)

- roszczenia sporne (WN konto 201,231,234)

Ewidencj¢ analityczng do konta prowadzi si¢ wedtug jednostek i 0s6b z uwzglednieniem tytulow
wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalezno$ci i1 roszczen, a saldo MA stan
zobowigzan z tytutlu pozostaltych rozrachunkéw. W bilansie naleznosci wykazuje sie po

pomniejszeniu o odpisy aktualizujgce konta 290.

KONTO 245 SUMY DO WYJASNIENIA

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

Na stronie WN konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktorych dotycza wptaty,
- zwroty kwot uznanych w toku wyjasniania za nienalezne.

Na stronie MA konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo MA, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wplat.
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KONTO 290 ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Odpisow aktualizujagcych na
naleznosci (MA 290) dokonuje si¢ w ciezar pozostalych kosztow operacyjnych (WN konto 761).

NA stronie WN konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci, a po stronie MA zwiekszenia wartosci
odpisow aktualizujagcych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Na stronie WN konta 290 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptata naleznosci glownej (Ma konto 760) i/lub
odsetek (MA konto 750)

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwiazku z zaplata podatkowej naleznosci gltéwnej i/lub
odsetek (Ma konto 760)

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwiazku z umorzeniem lub/i odpisaniem
nalezno$ci przedawnionych lub niesciggalnych (MA konto 760), odsetek (MA konto 750)

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwigzku z umorzeniem lub/i odpisaniem
podatkowych naleznosci przedawnionych lub nie$ciagalnych oraz odsetek (MA konto 760).

Na stronie MA konta 290 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- odpis aktualizujacy naleznosci watpliwe, zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowos$ci (WN kont 761)
- odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu odsetek ustawowych (WN konto 751)

- odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu odsetek podatkowych (WN konto 761).

ZESPOL 3 MATERIALY I TOWARY

Konta zespotu 3 przeznaczone sg do ewidencji

1. zapasow rzeczowych aktywdow obrotowych w postaci
materiatow ( konto 310)

paliwa( konto 310)

2. rozliczenia zakupu materiatéw konto 300

Zakupione materiaty ewidencjonuje si¢ w ewidencji ilosSciowo-wartosciowe;.

KONTO 300 ROZLICZENIE ZAKUPU

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczania zakupu materiatdow, towarow, robot i uslug, a w
szczegolnosci do ustalenia warto$ci materiatow, towarow w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie WN konta 300 ujmuje si¢ faktury dostawcow krajowych i zagranicznych (MA konto 201),
na stronie MA konta 300 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych dostaw i ustug (WN konto 310).

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan dostaw w drodze (materialy i towary

w drodze), a saldo MA-stan dostaw lub ustug niefakturowanych.
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KONTO 310 MATERIALY

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatbw znajdujacych si¢ w magazynach wilasnych, na
stronie WN konta ujmuje si¢:

- zwigkszenie ilosci 1 warto$ci stanu zapaséw materiatdéw (MA konto 300).

Na stronie MA ujmuje si¢ zmniejszenia ilo§ci i wartosci stanu zapaséw materiatdw (WN konto
zespotu 4).

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore wyraza stan zapaséw w magazynie.

Rozchod z magazynu nastepuje wg zasad pierwsze przyszto-pierwsze zeszto polegajacej na
wycenie rozchodow wedlug ceny przychodu kolejnych dostaw .poczynajac od dostawy nabytej
wczesnie;j.

Szczegotowe uregulowania w zakresie ewidencji zapasow:

-ewidencja ilosciowo-wartosciowa przy uzyciu programu komputerowego prowadzona jest w

Wydziale Organizacyjnym.

ZESPOL 4 KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Konta zespotu 4 ,, Koszty wedlug rodzajow” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty,
zmniejszenia dokonuje si¢ po otrzymaniu faktury korygujacej.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrgbnymi przepisami —
kosztow $rodkow trwatych w budowie( inwestycji), pozostatych kosztoéw operacyjnych, kosztéw
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji planu finansowego oraz w

sposdb umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan obowigzujacych jednostke.

KONTO 400 AMORTYZACJA

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkoéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie WN konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne (MA konto 071), a na
stronie MA ewentualne zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienia na koniec roku
salda konta na wynik finansowy (WN konto 860). W ciggu roku konto 400 moze wykazywac
saldo WN, ktore wyraza warto$¢ poniesionych kosztow amortyzacji naliczonej od poczatku roku.

Saldo konta 400 pod datg 31-12 przenosi si¢ na konto 860 wynik finansowy.

KONTO 401 ZUZYCIE MATERIALOW ENERGII
Konto 401 shluzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastgpujacych paragrafow klasyfikacji

budzetowej 421 zakup materialow i wyposazenia,426 zakup energii.
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Na stronie WN konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty (MA konto 310 oraz konta zespotu 2), a na
stronie Ma przeniesienie salda kosztow na koniec roku (WN konto 860).

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 401 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkow w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 401 nie wykazuje salda.

KONTO 402 USLUGI OBCE

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych, a w szczegolnosci z nastepujacych paragrafow
klasyfikacji budzetowe;:

427 — zakup ustug remontowych

428- zakup ustug zdrowotnych

430- zakup ustug pozostatych

434- zakup ushug remontowo-konserwatorskich

435- zakup ustug dostepu do sieci Internet

436 — optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komorkowej

437- optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej

438- zakup ustug obejmujagcych ttumaczenia

439 — zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

440 — optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

Na stronie WN konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty (MA konto 310, oraz konta zespotu 2), a

na stronie MA ich zmniejszenia wynikajace z faktur korygujacych oraz przeniesienie salda
kosztéw na koniec roku (WN konto 860).

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 402 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkow w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 402 nie wykazuje salda.

KONTO 403 PODATKI I OPLATY

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkoéw i oplat o charakterze kosztowym, w szczegdlnosci
z nastgpujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;j:

443 — rozne optaty 1 sktadki (oplaty za patenty i wynalazki)

447 —cta
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448 — podatek od nieruchomosci

450- pozostate podatki na rzecz budzetow JST

451- oplaty na rzecz budzetu panstwa

452- oplaty na rzecz budzetow JST

453 podatek od towarow i ustug.

Na stronie WN konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty (MA konta zespotu 2), a na stronie Ma
przeniesienie salda kosztow na koniec roku (WN konto 860).

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztow z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 403 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkow w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczoS$ci.

Na koniec roku konto 403 nie wykazuje salda.

KONTO 404 WYNAGRODZENIA

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace, W
szczegolnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:

304 — nagrody o charakterze szczegolnym niezaliczone do wynagrodzen(Jesli od tych nagréd
odprowadzane sa sktadki na ubezpieczenia spoteczne i podatek PIT, to beda one zaliczane do
kosztow wynagrodzen. W innym przypadku do pozostatych kosztow na koncie 409.)

401 — wynagrodzenia

404- dodatkowe wynagrodzenia roczne,

410 — wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 — wynagrodzenia bezosobowe.

Na stronie WN konta 404 ujmuje si¢ poniesione koszty (MA konta zespotu 2), a na stronie Ma
przeniesienie salda kosztéw na koniec roku (WN konto 860).

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 404 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 404 nie wykazuje salda.

KONTO 405 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnos$ci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych w szczegolnosci z nastepujacych

paragrafow klasyfikacji budzetowe;:
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302 — wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen,

411 —sktadki na ubezpieczenia spoteczne

412- sktadki na Fundusz Pracy

428 — zakup ustug zdrowotnych (w zakresie $wiadczen dla pracownikéw np. badania okresowe)

444- odpisy na ZFSS

470 — szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

Na stronie WN konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty (MA konta zespotu 2), a na stronie Ma
przeniesienie salda kosztow na koniec roku (WN konto 860).

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw z paragrafow ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 405 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkow w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczoS$ci.

Na koniec roku konto 405 nie wykazuje salda.

KONTO 409 POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw, ktore nie sa ujmowane na kontach 400-405, w
szczegolnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:

302 — wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

441- podroéze stuzbowe krajowe

442- podréze shuzbowe zagraniczne

443- rozne optaty i sktadki

459- kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych

Na stronie WN konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty (MA konta zespotu 2), a na stronie Ma
przeniesienie salda kosztow na koniec roku (WN konto 860).

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.

Ewidencj¢ szczegotowa na koncie 409 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
ustalonych dla wydatkow w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 409 nie wykazuje salda.

ZESPOL 6 PRODUKTY

Konta zespotu 6 stuza do ewidencji produktow wytworzonych oraz kosztow rozliczanych w czasie.
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KONTO 640 ROZLICZENIE MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW

Konto 640 stluzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

Na stronie WN konta 640 ujmuje sig:

- koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow (MA konta zespotu
2)

- wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym , na ktdre utworzono w okresach poprzednich
rezerwe (MA konta zespotu 2)

Na stronie MA konta 640 ujmuje si¢:

- utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow (WN konto 400)

- zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich
(WN konta zespotu 4).

Saldo WN konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo MA-rezerwy na wydatki przysztych

okresow.

ZESPOL 7 PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

Konta zespotu 7 przeznaczone sa do ewidencji:

- przychodéw i kosztow ich osiagniecia z tytutu dochodow budzetowych, przychodow i kosztéw
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztoéw operacyjnych

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

KONTO 700 SPRZEDAZ PRODUKTOW I KOSZT ICH WYTWORZENIA

Stuzy do ewidencji przychodoéw ze sprzedazy wyrobdw gotowych i wszelkiego rodzaju ustug.
Po stronie ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontami
zespotu 2

Ewidencja szczegotowa wg podmiotow 1 kierunkdéw sprzedazy . W koncu roku obrotowego

saldo konta ma 700 przenosi si¢ na konto MA 860.

KONTO 720 PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow

1. Z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowsq dziatalno$cig jednostki
w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki , optaty oraz inne dochody

nalezne na podstawie odrebnych ustaw.
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2. Rownowartos$¢ dochodéw budzetu JST, ktére nie sg ujete w planach finansowych innych
jednostek subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa, udziaty JST we wptywach w podatku
dochodowym dotacje celowe.

Na stronie WN konta 720 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- odpisy przychodow z tytutu dochodow budzetowych (MA konta 221)

- odpisy naleznosci z Urzgdow Skarbowych w zwigzku z sprawozdaniem zbiorczym RB-27S (MA

konto 221).

Na stronie MA konta 720 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przypisy z tytutu dochodéw budzetowych (WN konto 221)

- odsetki za zwloke od naleznosci podatkowych i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej

(WN konto 221)

- pod datg ostatniego dnia kwartatu aktualizacje odsetek podatkowych od nalezno$ci przypisanych,

a niewptaconych, do wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu (WN konto 221)

- przypis nalezno$ci wykazanych w zbiorczym sprawozdaniu RB-27S z Urzedow Skarbowych

(WN konto 221)

- przypisy z tytulu dochodéow budzetowych odpowiadajacym dochodom ,,organu” wykazane w

sprawozdani RB-27 S (WN konto 221).

W zakresie podatkowym i nie podatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegotowa

prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci podatkowej , natomiast w zakresie pobieranych

przez inne organy szczegOlowa ewidencje stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te jednostki.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860 wynik finansowy. Na

koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegdétowa do konta zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytutu podatkow,

dochodéw i przychodow budzetowych wedlug klasyfikacji budzetowe;.

KONTO 730 SPRZEDAZ TOWAROW I WARTOSC ICH ZAKUPU
Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towarow. Na stronie ma konta 730 ujmuje si¢ przychody

ze sprzedazy towarow w korespondencji z kontem zespotu 2.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy na strong MA konta 860. Na koniec

roku konto 730 nie wykazuje salda.

KONTO 750 PRZYCHODY FINANSOWE
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie MA konta750 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- kwoty nalezne z tytulu operacji finansowych, a w szczegolnos$ci przychody ze sprzedazy

papierow wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy (WN konto 221)
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- odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, dodatnie rdznice

kursowe (WN konto 221)

- oprocentowanie lokat terminowych $rodkéw na rachunkach bankowych (WN konto

221).

Ewidencja analityczna prowadzona jest z podziatem wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong MA konta 860. Na koniec roku konto 750 nie

wykazuje salda.

KONTO 751 KOSZTY FINANSOWE

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie WN konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i innych papieréw warto$ciowych

- odsetki od obligacji, odsetki od zaciagnietych kredytow i1 pozyczek odsetki, za zwloke w zaptacie
zobowiazan, dyskonto przy sprzedazy weksli, ujemne réznice kursowe (MA konto 201).

Ewidencja analityczna prowadzona jest z podziatem wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong WN konta 860. Na koniec roku konto 751. nie

wykazuje salda.

KONTO 760 POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia
jednostki.

Na stronie MA konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody ze sprzedazy materiatow, Srodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie,

warto$ci niematerialnych i prawnych (WN konta zespotu 2)

- pozostate przychody operacyjne , do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosci: odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania ,kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki
obrotowe, zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci gléwne (nie podatkowe i podatkowe)
oraz odsetki podatkowe (WN konta zespotu 2).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona z podziatem klasyfikacji budzetowe;j

W koncu roku obrotowego warto$¢ konta przenoszona jest na strong MA konta 860. Na koniec roku

konto 760 nie wykazuje salda.

KONTO 761 POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Konto 761stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych z podstawowa dziatalnoscia jednostki.

Na stronie WN konta 761 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zaptacone kary ,grzywny ,odszkodowania, ,odpisane nalezno$ci, koszty postgpowania spornego i

egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane srodki obrotowe (MA konta zespotu 2,310)
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-odpisy aktualizujgce nalezno$ci (nie podatkowych i1 podatkowych) oraz odsetek podatkowych (MA
konta 290)

- koszty osiggnigcia pozostalych przychodow ze sprzedanych s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, §rodkéw trwalych w budowie (inwestycji) w wartosci cen zakupu lub
nabycia (MA konta 011,013,020,080).

Na koniec roku obrotowego saldo przenosi si¢ na konto 860.

Ewidencja zgodnie z podziatem klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje

salda.

ZESPOL 8 FUNDUSZE , REZERWY I WYNIK FINANSOWY
Konto 800 stuzy do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

KONTO 800 FUNDUSZ JEDNOSTKI

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

Na stronie WN konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie MA jego zwigkszenia.

Na stronie WN konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej
roku ubiegtego (MA konto 860)

- przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéow budzetowych
(MA konto 130)

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i1 S$rodkéw budzetowych,
wykorzystywanych na inwestycje (MA konto 810)

- przeksiggowanie rownowartos$ci przekazanych w danym roku dotacji budzetowych, ktére zostaty
uznane za wykorzystane lub rozliczone (MA konto 810)

- yjemny wynik finansowy roku ubieglego ktory przeksiegowuje si¢ z kontem 860 wynik w roku
nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego

rozliczone dochody budzetowe konto 130

- roznice z aktualizacji srodkoéw trwatych (MA konto 011)

- warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych i §rodkow trwatych w budowie
oraz wniesionych w formie wkladu niepieni¢znego (aportu) sSrodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz §rodkow trwalych w budowie (MA konta 011,020,080)

- zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia konto 071.

Na stronie MA konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnos$ci:
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- przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego (WN konto 860)

- przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych
(WN konto 131)

- rOznice z aktualizacji srodkow trwatych (WN konto 011)

- nieodplatnie otrzymanie $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz Srodkow
trwalych

w budowie (WN konta 011,020,080)

- warto$¢ objetych akcji i udzialow.

Ewidencja szczegdtowa obejmuje podzial funduszu na:

- fundusz obrotowy

- fundusz $rodkéw trwatych w budowie

- fundusz $rodkéw trwatych

-fundusz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

KONTO 810 DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW
EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostce budzetowej uznanych za rozliczone przekazanych z
budzetu dotacji oraz rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe na
finansowanie wlasnych inwestycji.

Na stronie WN konta 810 ujmuje sig:

- dotacje przekazane w czesci uznanej za dotacje wykorzystane lub rozliczone (MA konto 224)

- rtownowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie inwestycji (MA konto 800)

Na stronie MA konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie na koncu roku obrotowego salda 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Konto 810 na koniec roku nie wykazuje salda. Ewidencja

szczegotowa wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

KONTO 840 REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczonych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych.

Na stronie MA konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie rozliczen mig¢dzyokresowych
przychodow (WN konto 226,240), na stronie WN ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego (MA konta zespotu 7).

Ewidencja szczegolowa zgodnie z klasyfikacja budzetowa. Konto 840 moze wykazywaé saldo

MA, ktore oznacza stan rozliczen migdzyokresowych przychodow.
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KONTO 851 ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na

koncie 135. Saldo MA konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

KONTO 855 FUNDUSZ MIENIA ZLIKWIDOWANYCH JEDNOSTEK

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ
zatozycielski.

Na stronie WN ujmuje si¢ zmieszenia a po stronie MA stan funduszu i jego zwigkszenia w
korespondencji z kontem 015.

Saldo MA konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
przejetego przez organ zalozycielski a nie przekazanego spotkom , innym jednostkom organizacyjnym

lub nieprzyjetego na whasne potrzeby.

KONTO 860 WYNIK FINANSOWY

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod data 31-12 ksieguje sie na stronie WN konta 860
sumy:

- poniesionych w roku kosztéw rodzajowych (MA konta zespotu 4)

- wartos¢ sprzedanych towarow (MA konta 730)

- koszty operacji finansowych (MA konto 751)

- pozostatych kosztow operacyjnych (MA konto 761)

- strat nadzwyczajnych (MA konto 771).

Na stronie MA konta 860 ksigguje si¢ pod datg 31-12 sume

- uzyskanych przychodéw (WN konta zespotu 7)

- zyskow nadzwyczajnych (WN konto 770).

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki
- saldo WN — strate netto

- saldo MA — zysk netto.

W roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860

przeksiegowuje si¢ na konto 800.
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KONTA POZABILANSOWE

KONTO 130 PLAN DOCHODOW I WYDATKOW
130 plan dochodow i wydatkow (plan wydatkow odzwierciedla konto 980)

KONTO 972 DECYZJE WARUNKOWE

Konto 972 stuzy do ewidencji decyzji warunkowych. Decyzje warunkowe ksiggowane sa w systemie
Egeria pozabilansowo w zadaniu podstawowym z koncowka 01.

Wartos¢ naleznosci warunkowych ksigguje si¢ po stronic WN konta. Po stronie MA ksigguje si¢
zmieszenia wartosci warunkowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest z podziatem na poszczegodlnych kontrahentow i umozliwia
ustalenie nalezno$ci wynikajacych z decyzji w sprawie odroczenia terminu ptatnosci.

Saldo konta WN oznacza stan nalezno$ci warunkowych.. Warto§¢ konta pozabilansowego 972

ujmowana jest w danych uzupehiajacych do bilansu Urzedu Miasta.

KONTO 976 WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
-koszty netto nabytych ustug, materiatdow i towarow oraz pozostatych kosztow operacyjnych i
kosztow finansowych,
-wartos$¢ netto wptaconych nalezno$ci krétkoterminowych,
-nieodptatnie przekazane srodki trwate, srodki trwale w budowie.
Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:
-przychody netto ze sprzedazy, pozostate przychody operacyjne, przychody finansowe,
-warto$¢ netto zrealizowanych wydatkow z tytutu nabytych ustug, materiatéw i towardéw oraz
pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow finansowych.
-nieodptatnie otrzymane $rodki trwate, srodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegétowa do konta 976 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, w podziale na jednostki.
Na koncie roku konto 976 moze wykazywac¢ dwa salda:
-saldo Wn oznacza warto$¢ netto naleznosci krotkoterminowych od innych jednostek,
-saldo Ma oznacza warto$¢ netto zobowigzan wobec innych jednostek z tytulu nabytych ustug,

materialow i towarow oraz pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow finansowych.
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KONTO 980 PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 980 stuzy w jednostce budzetowej do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Plan finansowy ewidencjonowany jest na koncie 130(konto 130 plan odzwierciedla konto 980).
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w szczegdlowosci: numer zadania, dzial, rozdziat, paragraf.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

KONTO 981 PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie WN konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkow jednostki budzetowe;.

Na stronie MA ujmuje sig:

- rtownowartos¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore byty zatwierdzone w
planie tych wydatkow na dany rok,

- wartos$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegotowosci podziatek klasyfikacji
wystepujacych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych .

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

KONTO 998 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO
Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie MA konta 998 ujmuje si¢ zaangazowane wydatki za rok biezacy zgodnie z klasyfikacja
budzetowa . NA koniec roku na podst. sprawozdania RB- 28S wyksiegowuje si¢ zrealizowane

wydatki. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lato
oraz niewygasajacych wydatkow ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych

Na stronie MA konta 999, ktora prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowych ujmuje si¢
wysokos$¢ zaangazowania wydatkow przysztych lat.

Na stronie WN konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych

w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Id: 30AB81B3-E0E2-4036-A21D-0EB61DDB9S0F. Podpisany Strona 49

49



Id: 30AB81B3-E0E2-4036-A21D-0EB61DDB9S0F. Podpisany

Strona 50

50



PLAN KONT DLA GMINY MIEJSKIEJ KOSCIERZYNA
(zatacznik nr 3b)

1. Wykaz kont

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkdéw na niewygasajace wydatki

140 Inne $rodki pieni¢zne

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

271 Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272 Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci

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

Konta pozabilansowe

901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
991Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami
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2. Opis kont

Konta bilansowe

KONTO 133 RACHUNEK BUDZETU

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunku

Budzetu, zapisy na koncie 133 dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych.

W razie stwierdzenia bledow w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z
wyciagiem , natomiast roznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na koncie 240, jako ,,sumy do
wyjasnienia”. Roznice te¢ wyksiggowuje na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu.

Na stronie WN konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkoéw pienieznych na rachunek budzetu

Na stronie MA ujmuje si¢ wyptaty z rachunku bankowego Na koncie 133 ujmuje si¢ tez lokaty
dokonywane ze §rodkéw budzetu. Konto 133 moze wykazywac saldo WN lub saldo MA.

Saldo WN oznacza stan §rodkdw pienieznych na rachunku bankowym , a saldo MA kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku bankowym.

Dla rozliczen podzielonej ptatnosci wyodrebniono konto 133/05 - Rachunek bankowy
budzetu VAT.

KONTO 134 KREDYTY BANKOWE

Konto 134 dhuzy do ewidencji kredytow bankowych na finansowanie budzetu. Na stronie WN
ujmuje si¢ sptate kredytu a stronie ma konta 134 ujmuje si¢ otrzymany kredyt bankowy. Konto
134 moze wykazywaé saldo MA co oznacza zadluzenie z tytulu kredytu. Ewidencja

analityczna prowadzona jest do kazdego zaciagnietego kredytu.

KONTO 135 RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na nie wygasajace wydatki.

Zapisy na koncie dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie MA konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku na niewygasajace wydatki w
korespondencji z kontem 225.

NA stronie WN konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkow w korespondencji z kontem

Konto 135 moze wykazywaé saldo WN oznaczajgce stan $rodkoéw pieni¢znych na rachunku srodkow

na niewygasajace wydatki.

KONTO 140 SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze, w tym:
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1.8rodkéw otrzymanych od innych budzetow w przypadku gdy $rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego

2. kwot wplaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku

z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w poprzednim
okresie sprawozdawczym

3. przelewow dochodoéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Srodki w drodze ujmowane sa na biezaco.

Na stronie WN konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze a po stronie MA
zmniejszenia stanu §rodkoéw, pienieznych w drodze

Konto 140 moze wykazywac saldo WN co oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.

KONTO 222 ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
dochoddéw budzetowych.

Na stronie WN ujmujecie dochody budzetowe zrealizowane przez te jednostki

Po stronie ma ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu w korespondencji z
kontem 133

Ewidencja szczegdtowa dochodoéw prowadzona jest w podziale na jednostki budzetowe ,co
umozliwia rozliczenie wykonanych dochodow, na podstawie ztozonych sprawozdan kwartalnych RB-
27S wykonane dochody przeksiggowuje si¢ na konto 901.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo konta WN 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami lecz nie przekazanymi na rachunek bankowy budzetu.

Saldo MA konta 222 oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostki obstugujace oraz organy

podatkowe na rachunek budzetu a nie objete planem finansowym.

KONTO 223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez

te jednostki wydatkow budzetowych.

NA stronie WN konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133

Na stronie MA konta 223 ujmuje si¢ wydatki wykonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej ze sprawozdan kwartalnych RB-28S tych jednostek w korespondencji z kontem 902.

Ewidencja szczegdtowa do konta 223 prowadzona jest do jednostek budzetowych realizujacych
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wydatki.
Saldo konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunek biezacy jednostki lecz

niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

KONTO 224 ROZRACHUNKI BUDZETU
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami a w szczegolnosci rozliczen
dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz samorzadu
1. rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2. rozrachunkow z tytulu udziatdéw w dochodach innych budzetow,
3. rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji
4. rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa lub
rozrachunki z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
5. inne rozrachunki

Ewidencja szczegotowa do konta 224 prowadzona jest:

-urzedy skarbowe ewidencja wg nazwy urzgdu skarbowego

- dochody budzetu panstwa wg klasyfikacji budzetowej

-dotacje i subwencje wg klasyfikacji budzetowej
Na koncie 224 prowadzi si¢ ewidencje w zakresie rozliczenia VAT w skali catej jednostki samorzadu
terytorialnego (centralne rozliczenie) w szczegdtowosci poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.
Nalezno$¢ od urzgdu skarbowego z tytulu zwrotu VAT naliczonego wykazana w czastkowych
deklaracjach jednostek organizacyjnych ksieguje si¢ po stronie WN w korespondencji z kontem 272.
Zaptatg zobowigzania wobec urzgdu skarbowego z tytutu VAT ksigguje si¢ po stronie WN.
Zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytulu podatku naleznego wykazane w deklaracjach
czastkowych jednostek organizacyjnych ksigguje si¢ po stronie MA w korespondencji z kontem 271.
Zwrot z urzedu skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad podatkiem naleznym jak tez
zwrot podatku naliczonego za ubiegly rok, zaliczony do dochodéw budzetowych roku biezacego
ksigguje si¢ po stronie MA.
Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo WN oznacza stan naleznosci a saldo MA stan zobowigzan budzetu.
Dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe przeksiggowuje si¢ na podstawie sprawozdan RB-27S
kwartalnie na konto 901.
Dochody dotacji i subwencji przeksiggowuje si¢ kwartalnie na podstawie sprawozdania RB-27S na
konto 901.

Id: 30AB81B3-E0E2-4036-A21D-0EB61DDB9S0F. Podpisany Strona 54

54



KONTO 225 ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow. Po stronie WN konta 225 ujmuje si¢ Srodki przelane z
rachunku na pokrycie niewygasajacych wydatkéw budzetowych, po stronic MA ujmuje si¢ wydatki
zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow

niewygasajacych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencje szczegotowa do konta 225 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykaza¢ saldo WN, ktoére oznacza stan nierozliczonych s$rodkow

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

KONTO 240 POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222 223 224 225 250 260.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo MA

stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

KONTO 250 NALEZNOSCI FINANSOWE

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

Na stronie WN konta 250 ujmuje si¢ w szczegdlnosci pozyczki udzielone z budzetu (MA
konto133) oraz nalezne odsetki od naleznosci finansowych (MA konto 909).

Na stronie MA konta 250 ujmuje si¢ sptaty udzielonych pozyczek (WN konto 133), umorzenie
udzielonej pozyczki (WN konto 962).

Ewidencja szczegdtowa prowadzi si¢ w sposodb umozliwiajacy ustalenie naleznoSci z tytutlu
udzielonych pozyczek.

Konto 250 moze wykaza¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo

MA stan nadpfat z tytutu naleznosci finansowych.

KONTO 260 ZOBOWIAZANIA FINANSOWE
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczonych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych , a w szczegdélnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych

instrumentow finansowych.
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Po stronie WN konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan (MA konto 133), wartos¢
umorzenia pozyczki (MA konto 962). Po stronie MA warto$¢ zaciggnietych zobowigzan
finansowych (WN konto 133)..

Ewidencja finansowa prowadzona jest wedtug stanu zobowiazan / np. WFOS, NFOS, obligacje.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo WN oznacza stan nadptaconych zobowigzan, a

saldo MA stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

KONTO 271 ROZLICZENIA VAT NALEZNEGO Z JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI
Konto 271 shuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzgdem jst. Do tego
konta prowadzi si¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej. Ksiggowania na
koncie 271 dotycza wplat z jednostek organizacyjnych z tytutu VAT naleznego, wystepujacego w
operacjach sprzedazy tych jednostek oraz stanu rozliczen jednostek organizacyjnych z Gmina
ewidencjonowanych na podstawie miesi¢cznych informacji jednostek o VAT naleznym ( Deklaracje
czastkowe VAT-7).

Na stronie WN konta 271 ujmuje si¢ nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego
wystepujacego w tej jednostce organizacyjne;j.

Na stronie Ma konta 271 ksigguje si¢ wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki
organizacyjne oraz kompensat¢ podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowana na

podstawie deklaracji jednostki.

KONTO 272 ROZLICZENIA VAT NALICZONEGO Z JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJINYMI

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst. Do tego
konta prowadzi si¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej. Ksiggowania na
koncie 272 dotycza wplat z jednostek organizacyjnych z tytulu VAT naliczonego, wystepujacego w
operacjach zakupu tych jednostek oraz stanu rozliczen jednostek organizacyjnych z Gming
ewidencjonowanych na podstawie miesigcznych informacji jednostek o VAT naliczonym ( Deklaracje
czastkowe VAT-7).

Na stronie WN konta 272 ujmuje sig:

- przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego,

- kompensat¢ podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowang na podstawie deklaracji
jednostki,

- przeniesienie na mig¢dzyokresowe rozliczenia kwoty zobowigzania wobec jednostki budzetowej z
tytulu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku.

Na stronie MA konta 272 ewidencjonuje si¢ zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu
zwrotu VAT naliczonego na podstawie informacji jednostki organizacyjnej (deklaracji VAT-7

jednostki).
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KONTO 290 ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci. Na stronie WN konta
290 ujmuje si¢ zmniejszenia warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci (MA konto 962) , a po
stronie MA zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci (WN konto 962). Konto 290

moze wykazywa¢ saldo MA, oznaczajace warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

KONTO 901 DOCHODY BUDZETU

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetowych JST.

Na stronie MA konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu

-na podstawie kwartalnych sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 222

- na podstawie kwartalnych sprawozdan budzetowych dotyczacych dotacji i subwencji w
korespondencji z kontem 224

-z innych tytutow, w korespondencji z kontem 133 pochodzace ze zrodet zagranicznych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 90lumozliwa ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow budzetu wg podziatek planu finansowego.

Saldo MA konta 901 oznacza sume¢ osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

KONTO 902 WYDATKI BUDZETU
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu JST.
Na stronie WN konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie kwartalnych sprawozdan w korespondencji kontem 223.
Saldo WN konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wg podziatek klasyfikacji.

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

KONTO 903 NIEWYKONANE WYDATKI

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

Na stronie WN konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
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KONTO 904 NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow

Na stronie WN konta 904 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225

- przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe (MA konto 901)

Na stronie ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 904 moze wykazywaé saldo MA do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub

do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

KONTO 909 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE

Konto 909 stuzy do rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie WN konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami
134 lub 260).

Na stronie MA przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np. subwencje i
dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego),

Ewidencja szczegotowa konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug ich
tytulow.

Konto 909 moze wykaza¢ saldo WN i MA.

KONTO 960 SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwickszenia
skumulowanych wynikow budzetu JST.

W szczegblnosei na stronie WN lub MA konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia

sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie kont 961 i 962. Konto 960 Moze
wykazywac saldo WN jak i saldo MA.

Saldo konta WN 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo MA konta 960 -stan

skumulowanej nadwyzki budzetu.

KONTO 961 WYNIK WYKONANIA BUDZETU
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie WN konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie

poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetowe odpowiednio w korespondencji z kontem 902 i

kontem 903.
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Pod datg ostatniego dnia roku na stronie MA konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w
ciggu roku dochoddéw budzetu korespondencji z kontem 901

Na koniec roku konto 961 moze wykaza¢ saldo WN lub MA. Saldo WN oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo MA stan nadwyzki budzetu.

W roku nastepnym od data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 961

przenosi si¢ na konto 960.

KONTO 962 WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH

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

Na stronie WN konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie MA konta 962 ujmuje si¢ w
szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi .

Na koniec roku konto 962 moze wykaza¢ saldo WN oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo MA oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962

przenosi si¢ na konto 960.

KONTO 968 PRYWATYZACJA

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie WN konta 968 ujmuje si¢ przede wszystkim rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji
(MA konto 133). Na stronie Ma przychody z tytutu prywatyzacji (WN konto 133).

W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonani budzetu przychody z
prywatyzacji przenosi si¢ na konto 960 na pokrycie deficytu.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji i tytutow prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac¢ saldo MA oznaczajgce stan srodkow za prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 901 DOCHODY BUDZETU
Konto 901 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Saldo Ma konta 901 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie WN konta
901.
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KONTO 902 WYDATKI BUDZETU

Konto 902 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian. Saldo WN konta 902
okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie MA konta

902.

KONTO 991 PLANOWANE DOCHODY BUDZETU
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Ewidencj¢ prowadzi si¢ na koncie pozabilansowym 901.

KONTO 992 PLANOWANE WYDATKI BUDZETU
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Ewidencj¢ prowadzi si¢ na

koncie pozabilansowym 902.

KONTO 993 ROZLICZENIA Z INNYMI BUDZETAMI

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie WN ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz splat¢ zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty nalezno$ci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN konta 993 oznacza stan naleznosci od innych

budzetow, a saldo MA -stan zobowigzan.
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EWIDENCJA PODATKOW I OPELAT URZEDU MIASTA KOSCIERZYNA
(zatgcznik nr 3¢)

Okreslenia uzyte w instrukcji

inkasent to osoba fizyczna zobowigzana do pobrania od podatnika podatku lub optaty i wptaceniu

w terminie do kasy urzgdu lub na rachunek biezacy urzgdu

kasjer pracownik urzgdu ktoremu powierzono prowadzenie kasy

komérka podatkowa-komorka organizacyjna Urzgdu prowadza rachunkowo$¢ podatkow

nalezno$¢ uboczna to odsetki za zwloke , optata prolongacyjna , koszty upomnien

nalezno$¢ gléwna okres$la naleznos¢ podatkowsa, optate albo niepodatkowa nalezno$¢ podlegajaca
zaplaceniu

odpis kwota zmniejszenia zobowigzania podatkowego ustalong lub okreslong przez organ podatkowy
albo zadeklarowang przez podatnika

-niepodatkowe nalezno$ci — niebedace podatkami i optatami nalezno$ci stanowiace dochod budzetu
panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego , wynikajace ze stosunkdéw publicznoprawnych
-podatki —rozumie si¢ przez to rowniez zaliczki na podatki, raty podatkow , optaty oraz niepodatkowe
nalezno$ci budzetowe do ktorych ustalenia i okreslenia uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego zgodnie z odrgbnymi przepisami

- przypis zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzajace podatnika

1. Zadania komorek

- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow , odpisow ,wplat
zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkéw, umorzen,

- sprawdzanie terminowosci wplat przez inkasentow,

- terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do zastosowania Srodkdéw egzekucyjnych
takich jak upomnienia i tytuty egzekucyjne,

-dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

- przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

- przygotowanie sprawozdan,

- do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

- prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.

2.Udokumentowanie przypisow i odpisow

Udokumentowaniu przypiséw i odpisow stuza:
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-deklaracje (rozumie si¢ przez to roOwniez zeznania, wykazy, zestawienia oraz informacje, do ktorych
sktadania obowigzani s3, na podstawie przepisow prawa podatkowego , podatnicy, platnicy i
inkasenci)

- decyzje

-dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych naleznych od podatnika

-postanowienia o dokonaniu potracenia o ktérych mowa w art.64 i 65 ordynacji podatkowe;j

- odpisy odroczen sadu administracyjnego o ktorych mowa w art. 77 §4 ordynacji podatkowe;.

3.Wygasniecie zobowiazania podatkowego

Wygasniecie zobowigzania podatkowego odbywa si¢ na podstawie nastepujacych dokumentow:

- pokwitowanie dowod wptaty KP nr KP (zaptata gotowka ), KP nr KA

(zaptata karta),

- wyciag bankowy

- postanowienie o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezacych zobowiazan podatkowych

- dokumenty moéwiace o przedawnieniu.

4.Udokumentowanie zwrotow
Udokumentowanie zwrotéw odbywa si¢ na podstawie:
- dowodu wptaty

- wyciagu bankowego

5.Dowéd wplaty

Dowdd wptaty powinien zawierac:
- nr dowodu KP

- okreslenie podatnika

- rodzaj optaty jakiej dotyczy

- kwote wplaty

- okres zaptaty

- date wptaty (jest jednoczesnie data pokwitowania)

6. Wplaty gotéwkowe i za pomoca terminala kart platniczych
Whtaty dokonuje si¢ w Biurze Obsthugi Mieszkanca na stanowiskach obshugi kasy, gdzie wystawia si¢
KP nr KP(dla operacji gotowkowych) lub KP nr KA (dla operacji karta) z numerem nadanym

automatycznie.
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Po wystawieniu KP nr KP lub KP nr KA klient udaje si¢ do kasy gdzie kasjer przyjmuje gotowke i
wydaje pokwitowanie KP nr KP lub przyjmuje wplate za pomoca terminala ptatniczego i wydaje
pokwitowanie KP nr KA.

Dla kazdego rodzaju podatku wypehia si¢ oddzielny dowod wptaty w 3 egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymuje wptacajacy a dwa egzemplarze pozostaja w kasie.

Kasjer zamknigty raport wraz z zalgcznikami oddaje do ksiggowosci glownej w celu sprawdzenia. Po
sprawdzeniu raportu kasowego przez gldéwnego ksiggowego lub upowaznionej osoby jeden zatacznik
dowodu wptaty przekazuje si¢ ksiggowej podatkowej w celu sprawdzenia prawidlowego ujecia
zdarzenia w ksiggach rachunkowych. Drugi zatacznik pozostaje pod raportem kasowym w ksiedze
glownej.

Optlaty pocztowe prowizje bankowe potracone z sum pobranych na rzecz organéw potragcone z sum
pobranych z tytutu podatkow biezacych i zalegtych obciazaja wydatki biezace tego organu u ktorego

istnieje zalegtos¢.

7. Oplaty z uzyciem WebPOS Paybynet

WebPOS Paybynet to internetowy odpowiednik terminala ptatniczego, tzw. POS (ang. point of sale).
Pracownik Biura Obstugi Mieszkanca loguje si¢ do niego poprzez specjalng stron¢ internetowg, a
nastgpnie, wypehiajac odpowiednie dane, moze przyjac¢ ptatnos¢ od klienta PKO Banku Polskiego lub
ING Banku Slaskiego (z wykorzystaniem kodéw BLIK) lub klienta Banku Pekao PeoPay. Transakcje
wykonywane przez WebPOS Paybynet przesytane sg bezposrednio z rachunku bankowego platnika na

rachunek bankowy Urzedu Miasta z wykorzystaniem systemu rozliczen migdzybankowych Elixir.

8.Ksiegi rachunkowe i plan kont
Ewidencja podatkow jest integracyjna cze$cig ewidencji ksiggowosci Urzedu i prowadzona jest
z wykorzystaniem planu kont Urzedu Miasta Ko$cierzyna. Ewidencj¢ rozliczen z tytulu podatkow

prowadzi si¢ na kontach budzetowych bilansowych - syntetycznych i analitycznych.

9.Plan kont dla ewidencji z tytulu podatkéw i oplat niepodatkowych
Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow i optat nie podatkowych korzysta si¢ w szczegdlnosci
z nastepujacych bilansowych kont Urzedu Miasta
101 Kasa
130 Rachunek biezgcy jednostki
141 Srodki pienigzne w drodze
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Opis kont znajduje si¢ w zataczniku nr 3a.
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Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wg rodzajow podatkow.
Dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto kazdego podatku.

Ksiegi prowadzone sg za pomoca systemu Egeria firmy Comarch.
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INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ | OCHRONY
WARTOSCI PIENIEZNYCH W URZEDZIE MIASTA KOSCIERZYNA
(zatacznik nr 3d)

Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta odpowiedzialno$¢ ponosza
kierownik jednostki, skarbnik kazdy w swoim zakresie odpowiedzialno$ci. Bezpo$redni nadzér nad
gospodarka kasowg sprawuje glowny ksiegowy, ktoéry wykonuje czynnosci kasowe za pomoca

zatrudnionego Kkasjera.

Ninigjsza instrukcja obejmuje nastgpujgce zagadnienia:

=

Pomieszczenie kasy

Ochrona kasy

Kasjer

Transport srodkow pienigznych
Gospodarka kasowa
Dokumentacja kasowa

Raporty kasowe

Kontrola kasy

Pogotowie kasowe

© oo N0k~ wD

1.Pomieszczenie kasy
Kasa musi by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujagcym bezpieczenstwo obrotu s$rodkami
pienieznymi, a takze umozliwi¢ sprawne funkcjonowanie. Pomieszczenie kasy musi by¢ wydzielone,

drzwi i okna odpowiednio zabezpieczone oraz wyposazone w alarm.

2. Ochrona kasy

W kasie moga by¢ przechowywane $rodki pienigzne w warunkach dla ktorych zapewniono
wlasciwg ochron¢ przed zniszczeniem. utratg ,zagarnigciem. Gdy kwota gotowki w kasie
przekracza 30.000,00 PLN ochrone¢ sprawuje Straz Miejska az do momentu dostarczenia gotowki
do banku.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do pomieszczen
kasowych. Zamki oraz klucze (oryginaty i duplikaty) do szaf stalowych nalezy wymieni¢ w razie
zmiany kasjera lub oraz w razie zagubienia kluczy. Wymiana ta dokonuje si¢ w obecnosci kasjera,
ktoremu przydzielono klucze.

Po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamkna¢ okna, drzwi i przenies¢

znajdujace si¢ w kasie pogotowie kasowe do kasy pancernej znajdujacej si¢ w pomieszczeniu
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wydzielonym w Wydziale Finansowym. Pomieszczenie to posiada alarm, sejf. Klucze do

pomieszczenia posiada kasjer.

3. Kasjer

Kasjerem jest osoba:

- zatrudniona na podstawie umowy o prace

- majaca nienaganng opini¢

- nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu

- posiadajgca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych

- powierzono jej na pismie obowigzki kasjera.

Kasjer zobowigzany jest do podpisania o§wiadczenia o przyjeciu materialnej odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie (wzor nr 1 w zalaczeniu).

Przejgcie -przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie.

Kasjer powinien posiada¢ karte wzoru podpiséw osdb upowaznionych do zatwierdzania wyplat.

4. Transport Srodkéow pieni¢znych

Wartosci pienigzne nie przekraczajace 0,3 jednostki obliczeniowej ustalonej na Podstawie
rozporzadzenie MSWiA moga by¢ przenoszone przez kasjera pieszo bez ochrony. Gotowka
przenoszona jest w teczce, ktora posiada Zabezpieczenia -atest.

W przypadku przenoszenia wartosci powyzej ,03 jednostki obliczeniowej transport odbywa si¢
pojazdem i jest chroniony przez co najmniej przez jednego pracownika ochrony /ochrone

stanowi konwoj strazy miejskiej /.

5. Gospodarka kasowa

W kasie moze znajdowac si¢ :

- pogotowie kasowe w wysokoSci ustalonej przez burmistrza na wniosek skarbnika

-gotdwka podjeta z banku na okreslone wydatki budzetowe

-gotowka z wplat.

Obstuga wyptat realizowana jest wylacznie ze srodkow stanowiacych zapas gotowki.

Wszystkie wplaty gotowkowe przyjmuje kasjer, ktory wydaje pokwitowanie

wystawione przez pracownikow przyjmujacych dyspozycje klientow ,na dowodzie KP wystawionym
przez system komputerowym numerowanym automatycznie. Pokwitowanie powinno by¢ podpisane
przez kasjera i opieczg¢towane okragla pieczecia Urzedu Miasta. Pobrane wplaty nalezy
odprowadzi¢ tego samego dnia do banku i wptaci¢ na rachunek Bankowy U rzedu. Wptaty do
banku dokonuje si¢ na standartowych drukach wptat.

Podjecie gotowki z banku dokonuje si¢ na podstawie dyspozycji wyptaty, na ktorym wskazuje

si¢ Nr rachunku, z ktorego podjeto gotowke lub na podstawie elektronicznego zlecenia wyplaty
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w systemie bankowym po akceptacji elektronicznej osdéb upowaznionych zgodnie z karta
wzorow podpisow.

Kasjer dokonuje wyptaty tylko podstawie prawidlowo sporzadzonych dowodow.

6. Dokumentacja kasowa
6.1 Dokumentacj¢ kasowg stanowig

a/dokumenty operacyjne kasy

- raport kasowy

- dowdd wptaty KP wydruk komputerowy numeracja automatyczna

- dowodd wyptaty KW wydruk komputerowy numeracja automatyczna
b/dokumenty zrdédtowe lub dyspozycje

- dowody zakupu /oryginaty lub duplikaty faktur, faktury korygujace, rachunki/

- rozliczenie delegacji stuzbowej

- Wwhnioski o zaliczke /wyptata na podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne, zaliczki jednorazowe do
1000 zt /

- rozliczenie zaliczki

- listy ptac/wynagrodzenia, diety, stypendia , zlecenia , umowy o dzielo i inne zatwierdzone przez
osoby upowaznione do akceptacji wydatku/

- inne dokumenty akceptowane do wyptaty przez skarbnika i gldownego ksiggowego

¢ /dokumenty organizacyjne kasy

instrukcja kasowa

o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej kasjera

zakres czynno$ci kasjera

protokoty przekazania lub przyjecia kasy

6.2 DOWODY KP nr KP kasa przyjmie

a/ jest drukiem $cistego zarachowania , wystawionym systemem komputerowym z automatycznie
nadanym numerem KP. Dowdd wptaty wystawiony w 3 egzemplarzach

-oryginal dla wptacajacego

- 1 kopia pozostaje podiaczona jako zalacznik do raportu kasowego po sprawdzenie raportu przez
pracownika ksiggowosci budzetowe;,

-2 kopia przekazywana jest ksieggowym podatkowym w celu sprawdzenia prawidtowosci ujgcia
zdarzen w ksiedze analitycznej podatki i oplaty

b/ pracownicy przyjmujacy dyspozycje od klientow- wystawiajag dowdd KP, ktory okresla

-date wplaty i numer

-nazwisko i1 imi¢ osoby dokonujacej wptaty, lub nazwe firmy,

-doktadne okreslenie tytulu wptat
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-kwote wptaty

¢/ na dowodzie KP nie mozna dokonywac¢ skreslen ani poprawek kwot gotowki wyrazonej cyframi
i stownie. Btedy korygujemy poprzez anulowanie blednego dowodu i wystawienie prawidtowego.
d/ na wystawionym dowodzie KP kasjer wtasnorgcznie potwierdza wptate i przystawia okragla

piecze¢ urzgdu.

6.3 Dowody KW KASA WYPLACI

a/ jest drukiem $cistego zarachowania , wystawionym systemem komputerowym z automatycznie
nadanym numerem KW. Dowdd wyplaty wystawiony w 1 egzemplarzu - oryginal do
dokumentow.

b/ Dowod KW powinien okreslac:

-datg wystawienia

-nazwisko i1 imi¢ osoby oraz adres na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyptaty

-tytut wyplaty

- kwote wyptaty cyframi i stownie

- podpisy: osoby wystawiajacej dowod, zatwierdzajacej dowod do realizacji oraz osoby otrzymujacej
wyplate

- w przypadku dokumentu zrédlowego pieczatke zawierajacg dane : raport kasowy nr, data , podpis

kasjera, kwota, stownie , otrzymatem gotowke - data, podpis osoby otrzymujacej wyplate.

6.4 Wszystkie obroty kasy powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi

- wplaty gotowkowe i ptatnosci kartg ptatnicza wtasnymi dowodami kasowymi

- wyplaty gotowkowe rozchodami, ktore sg zrodtowe

- dowody kasowe lub zastepcze dowody wyplat gotowki mogg byé wyptacane po uprzednim
zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby upowaznione ( dowody kasowe nie podpisane przez
pracownikoéw do tego upowaznionych nie moga by¢ przyjete przez kasjera do realizacji)

- wyplaty gotowkowe moga by¢ dokonywane do wysokosci 3000 euro stosownie do aktualnych

Wymogow.

6.5 Dowody wyptat gotdwkowych muszg by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym,
legalno$ci, celowosSci i gospodarnosci przez naczelnikow wydzialow, jego zastepcoéw lub
osoby upowaznione. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokument podpisuje
skarbnik lub gtéwny ksiegowy.

Faktury i inne dokumenty stanowig podstawe do wyptaty, gdy spetniajg nastepujace warunki i sg
a/ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym , legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci. Podpisane

przez naczelnikow wydziatu jego zastgpcow lub osoby upowaznione
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b/ sprawdzone pod wzglgdem formalno - rachunkowym/ podpis gltdéwnego ksiggowego lub
skarbnika/

c/Zatwierdzone do wyplaty ze wskazaniem z jakich $rodkéw /podpisy o0sob

Burmistrza, zastepcow Burmistrza, sekretarza ,skarbnika i gtéwnego ksiggowego/

Podpis skarbnika Iub gtéwnego ksiggowego traktowany jest jak kontrasygnata.

6.6Gotowka wyptacana jest osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki potwierdza odbior gotowki wlasnorgcznym podpisem.

Przy wyptacie Gotowki osobom obcym kasjer zobowigzany jest zazada¢ dowodu osobistego , lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc.

Na rozchodowym dowodzie kasjer wpisuje numer dowodu oraz date odbioru gotowki.

Przy wyptacie gotéwki osobie niezdolnej do podpisu Na jego prosbe /nie moze to by¢ kasjer/ moze
podpisa¢ inna osoba. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i
wystawce dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko
osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyptate dokonuje si¢ na podstawie upowaznienia nalezy okresli¢ , ze wyptata dokonana jest

na podstawie Upowaznienia.

6.7 Wszystkie zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie

na nich daty numeru pozycji raportu kasowego, w ktorym zostaty ujete.

6.8Zastepcze dowody wyplat wystawia glowny ksiegowy, skarbnik lub osoba upowazniona.

6.9Depozyty

Kasjer w formie depozytu prowadzi:

- gwarancje na zabezpieczenie robot

- gwarancje bankowe na przetargi -testamenty

- gotowka na podjete listy wyptat nieodebrane przez osoby ujete na listach

-piecze¢ okragla

-druki §cistego zarachowania

Depozyty przekazywane sg kasjerowi za pokwitowaniem. Ewidencja przyjetych depozytow
prowadzona jest przez kasjera. Ewidencja ta musi zawiera¢ Nastepujace dane:

-numer kolejny raportu

- pozycja

-okreslenie deponowanego przedmiotu ,a przy gotowce nalezy okresli¢ jej warto$¢ -gwarancje

bankowe i weksle ewidencjonuje si¢ wg rodzajow zadan przetargowych.
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Przechowywana w formie depozytéw w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ tgczona z gotdwka
jednostki, jak rowniez nie moze by¢ wliczana do pogotowia kasowego. Zwrot ztozonego depozytu

nastepuje za pokwitowaniem odbioru.

7. Raporty kasowe
Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Wypelniany jest przez kasjera w

porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywania wptat i wyplat.

7.1 Raport kasowy sporzadza kasjer w 2-ch egzemplarzach . Oryginal wraz z zalacznikami
przekazuje do ksiggowosci glownej. Kopia raportu pozostaje w kasie. Raport kasowy prowadzi

si¢ dziennie.

7.2 W Urzgdzie Miasta prowadzi si¢ nastgpujace rodzaje raportéw kasowych:

- raport gtowny budzetu (gotdwkowy i bezgotowkowy — terminal ptatniczy)

- raport funduszu socjalnego

- raport wadiow

- raporty do wydzielonych zadan o ile dokonywane sa wptaty lub wyplaty, a prowadzi si¢
wydzielone rachunki bankowe

8. Kontrola kasy

biezaca i okresowa

8.1 kontrola biezagca moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotyczacych
operacji kasowych. Ksiggowo$¢ przeprowadza kontrolg formalno - rachunkowag raportow.
Przeprowadzenie biezacej kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem w raporcie kasowym.
Osoba upowazniong do kontroli kasy jest gtowny ksiegowy i skarbnik

8.2 kontrole okresowa sporzadza si¢ na dzien 31-grudnia na druku spis z natury (wzoér nr 2 w
zalaczeniu). Spisuje si¢ wartos¢ gotowki w kasie, drukow Scistego zarachowania.

Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany dowodami kasowymi stanowi niedobor kasy, za

ktory odpowiedzialno$¢ materialng ponosi kasjer.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke

kasowa, ktora jest dochodem gminy.

9.Pogotowie kasowe

Na whniosek skarbnika Gminy Miejskiej Koscierzyna
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Ustalam pogotowie kasowe t.j gotdwka na niezb¢dne wydatki w kwocie 2.000,-

W Kasie na koniec dnia moze znajdowac si¢

- pogotowie kasowe w kwocie 2.000,-

- podjete z rachunkow bankowych $rodki pienigzne na okreslone rodzaje wydatkow.

Jezeli wyptata nie zostanie zrealizowana w dniu podj¢cia gotowki, moze by¢ przechowywana w kasie

1 dzien i kwoty tej nie wlicza si¢ do pogotowia kasowego.
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Wzor nr 1

do instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej i ochrony warto$ci
pienigznych
Urzedu Miasta Ko$cierzyna

OSWIADCZENIE OSOBY PELNIACJE OBOWIAZKI KASJERKI

o przejeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cig materialng

Ja, nizej podpisany(a)

Zam.

Imie i Nazwisko

adres zamieszkania

Os$wiadczam co nastepuje:

1.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania - przyjecia
(inwentaryzacja zdawczo-odbiorczg) oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowigzkow kasjera (kasjerki).W szczegdlno$ci przyjmuje calkowita
odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe i inne
kosztownosci, z ktoérych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.
Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych 1 innych
powierzonych mi sktadnikoéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bed¢ zwolniony
(zwolniona) w takim zakresie, w jakim udowodnig, Ze niedobdr zniszczenie lub uszkodzenie
powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okoliczno$ci, za ktore stosownie
do ogdlnych przepisow prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywa¢ czynnosci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera (kasjerki).
Zobowigzuj¢ si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

KoScierzyna dnia..........cooevee s

Potwierdzam przyj¢cie o§wiadczenia:

czytelny podpis
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Wzor nr 2

do instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej i ochrony warto$ci
pienigznych
Urzedu Miasta Ko$cierzyna

INWENTARYZACJA KASY SPORZADZONA NA ......covevueeuens ,» WDNIU ..............

W obecnosci komisji:

1. PrzewodniCzaCy - .....cccoeveenieniiniieieene
2.Czlonek - ..o
3.Czlonek - ..o

Osoba materialnie odpowiedzialna:

Dowdd KP: ................. nakwote: ...........zZb Z ...
Raport kasowy: ......cccceevvnienne

Stan gotowki zgodny z RK-..........ccevnee. — e 7k

Dowdd KW: .................nakwot¢: ............ Zk Z ...cccctees

Podpisy:

Osoba odpowiedzialna materialnie:
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INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH W
URZEDZIE MIASTA KOSCIERZYNA
(zatgcznik nr 3e)

1.0bjasnienia i zasady ogolne

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

-wplacie bezgotoéwkowej- oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocg karty

platniczej lub ptatno$¢ mobilna (telefonem )

- interesancie- oznacza to osobe fizyczng zatatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana do

whniesienia oplaty,

-pracowniku- oznacza to pracownika Urz¢gdu Miasta Ko$cierzyna

-karcie ptatniczej- rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez

terminal

- FDP- rozumie si¢ przez to Frist Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie 00-807 przy ul.
Jerozolimskiej 92

- BLIK- ptatno$¢ mobilna ( zaptata telefonem )

-Umowie- rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomigdzy Gming Miejska KoScierzyna a Frist Data
Polska S.A w celu przyjmowania ptatnosci przy uzyciu instrumentow ptatniczych wraz z zatacznikami
stanowigcymi integralng cze¢$¢ umowy. oraz umowa zawarta z Krajowa Izba Rozliczeniowg S.A. z
siedzibg w Warszawie ul. Rtm. Witolda Pileckiego 65 02-781 Warszawa

-Terminalu POS- urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych

akceptacje kart platniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub §wiadczenie ustug

2.Wprowadza si¢ mozliwos$¢ zaptaty podatkéw, optat lokalnych i innych niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych optat stanowigcych dochdd budzetu Gminy Miejskiej Koscierzyna oraz optat
stanowiacych dochod budzetu Panstwa za pomoca kart ptatniczych.

3.Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest w programie

Egeria firmy Comarch.

4. Wptaty bezgotowkowe obstugiwane sg w Biurze Obstugi Mieszkanca na stanowiskach obstugi kasy,
gdzie wystawia KP nr KA (dowod wptaty kartg platniczg) z numerem nadanym automatycznie.

Po wystawieniu KP nr KA klient udaje si¢ do kasy gdzie kasjer przyjmuje wplate za pomocg terminala
platniczego 1 wydaje pokwitowanie KP nr KA.

5.Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych podpisuje

o$wiadczenie stanowigce wzor nr 1 do Instrukeji przyjmowania wptat bezgotowkowych( kasa ).

2.Dokumentacja
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1. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest na rachunku bankowym

biezacym (glownym) Gminy Miejskiej Ko$cierzyna.

2. Dokumentacj¢ do przyjmowania wplat bezgotowkowych stanowi wypeliony na stanowisku

merytorycznym dowod wplaty KP nr KA.

3. Dowod wptaty KP nr KA

a/ jest drukiem $cislego zarachowania , wystawionym systemem komputerowym z automatycznie
nadanym numerem KP nr KA. Dowod wptaty wystawiony w 3 egzemplarzach

-oryginal dla wptacajacego

- 1 kopia pozostaje podtagczona jako zatacznik do raportu kasowego po sprawdzenie raportu przez
pracownika ksiegowosci budzetowej,

-2 kopia przekazywana jest ksiegowym podatkowym w celu sprawdzenia prawidtowosci ujecia
zdarzen w ksiedze analitycznej podatki i optaty

b/ pracownicy przyjmujacy dyspozycje od klientow wystawiajag dowod KP nr KA, ktory okresla

-datg wplaty i numer

-nazwisko i imi¢ osoby dokonujacej wplaty, lub nazwe firmy,

-doktadne okreslenie tytulu wptat

-kwote wptaty

¢/ na dowodzie KP nr KA nie mozna dokonywaé skreslen ani poprawek kwot gotdwki wyrazonej
cyframi i stownie. Bledy korygujemy poprzez anulowanie blednego dowodu i wystawienie
prawidtowego.

d/ na wystawionym dowodzie KP nr KA kasjer wlasnorecznie potwierdza wplate i przystawia

okragta pieczg¢ urzedu.

4. Do ewidencji szczegdlowej wszystkich wptat bezgotdéwkowych KP nr KA stuzy raport kasowy
RT. Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w kolejno$ci dokonywania
wplat.

Raport kasowy sporzadza kasjer w 2-ch egzemplarzach . Oryginat wraz z zatagcznikami przekazuje

do ksiegowosci glownej. Kopia raportu pozostaje w kasie. Raport kasowy prowadzi si¢ dziennie.

5. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w

dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakc;ji:

1) oryginal zostaje przekazany przez pracownika obstugujacego terminal do ksiggowosci celem
podpiecia do kopi dowodu KP przekazywanej ksieggowym podatkowym.

2) Kopig¢ otrzymuje wplacajacy .
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6. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem

prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk "Raportu wysytki"

zawierajacy saldo przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika

obstugujacego terminal jest sprawdzenie czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest

zgodne z suma dokonanych transakcji. "Raportu wysytki" przekazywany jest do ksiegowosci celem
podtaczenia do raportu kasowego.

2. W przypadku gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,

pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do dokonania proby recznego

zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na

terminalu POS. W przypadku bezskutecznego zamknigcia , nalezy zglosi¢ w formie

telefonicznej do Centrum Obstugi Klienta FDP.

3.0bowigzki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych.

1. Wplaty bezgotoéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych,

wymienionych w zataczniku nr 3 ( Regulacje produktowe Regulamin $wiadczenia ustug)

do umowy oraz za pomocg systemu mobilnego BLIK.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta ptatnicza, obowiazany jest dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,

b) czy dana karta nie nosi widocznych $ladow podrobienia lub przerobienia,

C) czy karta nie jest uszkodzona, pegknieta, przecigta, ztamana, czy ogdlny widok karty nie budzi
watpliwosci,

d) czy wytloczone na karcie litery i cyfry, ktéore powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie sg
przemieszczone wzgledem siebie,

e) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wiasciwy dla systemu, efekt
trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy swietlne, a jego krawedz nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,

f) czy na karcie wystepuje mikrodruk - cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli
figuruja na karcie) sg zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platnicze;j,

g) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi
sladow usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje
si¢ zaczepi¢ paznokciem,

h) zgodno$ci imienia i nazwiska z rodzajem pfci.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymacé
si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowaé si¢ z Centrum

Obstugi Klienta First Data.
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4. Do realizacji platno$ci mogg by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez posiadacza karty, jezeli
karta posiada miejsce na podpis. Jezeli karta nie jest podpisana, nalezy poprosi¢ posiadacza karty o jej
podpisanie, a tozsamos¢ zweryfikowaé na podstawie dokumentu tozsamosci.

5. Podpis posiadacza karty ztozony na rachunku obcigzeniowym musi by¢ zgodny ze wzorem podpisu
na karcie (nie w przypadku, w ktorym transakcja jest weryfikowana numerem PIN). W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci co do podpisu, nalezy sprawdzi¢ dokument tozsamosci posiadacza karty
lub skontaktowac si¢ z Obstugg Klienta First Data.

6. W przypadku, gdy ptatnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostgpni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN mogt
zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

7. Wszelkie czynnos$ci sprawdzajace nalezy wykona¢ przed wystapieniem o autoryzacje.

8. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy platnoSciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana karta

przez uzytkownika.

4.Zasady bezpiecznego uzywania terminala

1. Pracownik jest zobowigzany i jednocze$nie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji:

a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,

b) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,

¢) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie platniczej,

d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$¢ w sytuacji, gdy
zaistniata watpliwos$¢ co do jego tozsamosci,

e) stwierdzenia postugiwania si¢ karta ptatniczg przez osobe¢ nieuprawniona,

2. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatniczg bez

wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakcji.

3. Pracownik obstugujacy transakcje jest zobowigzany zatrzymac i zniszczy¢ (przeciecie karty) karte
platniczg w obecnosci jej posiadacza w przypadkach:
a) niewaznosci karty,

b) zastrzezenia karty ptatniczej,

¢) niezgodno$ci podpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie platniczej, jesli
posiadacz karty nie jest w stanie rozwia¢ watpliwo$ci pracownika,

d) postugiwania si¢ karta platnicza przez osobg¢ nieuprawniona,
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¢) otrzymania polecenia zatrzymania karty platniczej z First Data. Po przecigciu karty platniczej
pracownik jest zobowigzany odesta¢ przecigta karte do First Data listem poleconym za

potwierdzeniem odbioru.

4. Przy realizacji transakcji kartami platniczymi nalezy przestrzega¢ ponizszej zasady:
a) Jezeli podczas przeprowadzania transakcji zachowanie interesant wzbudza jakiekolwiek podejrzenia
lub stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowac si¢ telefonicznie z Obstugg Klienta First Data podajac

hasto ,,kod 10” oznaczajace niebezpieczenstwo i brak mozliwosci jawnego przekazywania informacji.

5. Przy realizacji transakcji z terminala POS nalezy poroéwna¢ numer karty wyttoczony lub
wydrukowany na karcie, z niezamaskowana czg$cia numeru na rachunku z terminala POS. Jesli
niezamaskowana cze$¢ numeru karty z rachunku jest niezgodna z numerem na koncie, nalezy

skontaktowac si¢ z First Data.

6.Zwroty

1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje si¢ po ztozeniu pisemnego wniosku przez
interesanta (podstawa zwrotu zaptaconej kwoty jest konieczno$¢ dotaczenia przez interesanta
potwierdzenia wplaty z terminala), wraz z dyspozycja zwrotu potwierdzong przez pracownika
merytorycznego, ktdérego optata dotyczy.

2. Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do wpisania na
odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wplaty stowa ,,Zwrot”, wysoko$¢

zwracanej kwoty i daty zwrotu.

7.Platnosé¢ BLIK
WebPOS Paybynet to internetowy odpowiednik terminala ptatniczego, tzw. POS (ang. point of sale).
Zaptata poprzez system mobilny BLIK (telefonem) nastepuje po uprzednim

zalogowaniu si¢ pracownika obstugujacego do systemu na stronie www.paybynet.pl

Nastepnie, wypelniajac odpowiednie dane, moze przyjaé ptatno$¢ od klienta PKO Banku Polskiego
lub ING Banku Slaskiego (z wykorzystaniem kodéw BLIK) lub klienta Banku Pekao PeoPay.
Transakcje wykonywane przez WebPOS Paybynet przesylane sa bezposrednio z rachunku bankowego
ptatnika na rachunek bankowy Urzedu Miasta z wykorzystaniem systemu rozliczen migdzybankowych

Elixir.

Pracownik odpowiada za zabezpieczenie i przechowywanie swoich danych
dostepowych do systemu BLIK tj. login i hasta.

Udostepnianie danych dostepu do systemu BLIK osobom trzecim jest zabronione.
79
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http://www.paybynet.pl/

Wzor nr 1

do instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych

w Urzgdzie Miasta Koscierzyna

Imig 1 NAZWISKO: ..vvveiiiiiciecc e .
Wydziat:
StANOWISKO: ... .

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig :

1.Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miasta Ko$cierzyna

2.”Regulacje Produktowe FDP” stanowigce integralng cze$¢ umowy o wspotpracy w zakresie obstugi
i rozliczania transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS.
3.Regulaminem ustugi Paybynet (BLIK)

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu przyjmowania wplat bezgotowkowych za

pomocg terminala POS.

Koscierzyna, dnia .............oooeiiiiiiiinn,

czytelny podpis pracownika
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INSTRUKCJA FINANSOWA PROCEDUR PROJEKTOW
REALIZOWANA W RAMACH PROGRAMOW OPERACYJNYCH
(zatgcznik nr 3f)

1.Budzet projektéw i system finansowo-ksiegowy

1. Dla zapewnienia przejrzystosci operacji gospodarczych zostal wyodrebniony system finansowo-
ksiggowy dla poszczegdlnych projektow.

Kazdy projekt prowadzi si¢ w oddzielnym zadaniu. Nr zadania nadajemy w systemie Egeria wg
kolejnosci realizowanych projektow.

2.System finansowo ksiggowy projektow posiada

- wyodrebniony rachunek bankowy projektu

- wyodrgbnione koszty projektu / majatkowe, biezace /

- wyodrebnione przychody z podziatem na otrzymang dotacje rozwojows, ewidencje odsetek,

- wyodrebnione konta rozrachunkowe.

3. W systemie finansowo-ksiegowym projektow nie prowadzi si¢ wyodrebnionych operacji
kasowych ze wzglgdu na dokonywanie wszystkich transakcji poprzez rachunek bankowy Projektu.

4. Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sg w wartosci brutto tj. tacznie z podatkiem VAT

od towarow i ustug, poniewaz VAT jest kosztem kwalifikowanym projektu.

5. Szczegotowa klasyfikacje do kosztéw okresli zawarta umowa projektu.

6. Dla wszystkich operacji ksiggowych zwiazanych z realizacja projektéw wspotinansowanych w
ramach Projektu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko stosuje sie
oznaczenie(wyroznik) tych operacji w systemie finansowo-ksiegowym kodem POIS. Oznaczenie to
bedzie si¢ znajdowalo przy danej operacji na wydrukach zapisow kont ksiegowych, dziennika
ksiggowan oraz na edytowanych w programie finansowo-ksiggowym dokumentach.

Operacjom gospodarczym, ktore mialy miejsce w latach 2010-2014 zostaje przyporzadkowany kod
POIS, ktorym zostana oznaczone dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki kwalifikowane w
projekcie.

Wydatki te zostang ujgte w odrgbnym zestawieniu.

2.Plan kont dla prowadzonych projektow
Wykaz kont bilansowych
Zespot 0 majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwale

Id: 30AB81B3-E0E2-4036-A21D-0EB61DDB9S0F. Podpisany

Strona 81

81



020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

Zesp6t 2 rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki budzetem

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Zespot 4 Koszty wg rodzajow

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6t 7 Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zespot 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 Wynik finansowy

Wykaz kont pozabilansowych

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych ewidencja na koncie pozabilansowym 130(wydatki)
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988 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

3.0pisy kont

KONTA ZESPOLU 0

Konto 011 srodki trwate stuzy do ewidencji stanu zwigkszen lub zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych. Do $rodka trwalego zaliczamy przedmioty warto$ci poczatkowej powyzej
10.000,00 zt, bez wzgledu na warto§¢ zakupu w ewidencji srodkéw trwatych ujmowany jest zestaw
komputerowy.

Konto 013 pozostale $rodki trwate stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkoéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011.

Ewidencja ilosciowo wartoSciowa objete sa wszystkie $rodki z konta 011 i 013.

Konto 071 umorzenie naliczane jest zgodnie z zal. 1 do ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych. Natomiast warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej 10.000,00 wg
zasad okreslonych w art. 16 wyzej wymienionej ustawy.

Konto 072 100 procentowe umorzenie przedmiotéw w korespondencji z kontem rodzajowym
kosztow.

Konto 080 srodki trwate w budowie (inwestycje) ujmuje si¢ $rodki trwale w budowie rozpoczete
oraz warto$¢ uzyskanych efektow. Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest wg podziatu
klasyfikacji budzetowej z odpowiednig czwartg cyfra.

Szczegdlowa ewidencja pozwala rozliczy¢ udziat unii europejskiej w projekcie.

KONTA ZESPOLU 1

Konto 130 rachunek biezacy jednostki.

W celu rozroznienia dochodow i wydatkéw konto prezentujemy

- dochody um 130/ /1/...

- wydatki um 130/ /2/...

Wptywy na koncie 130 z tytulu dotacji z Urzedu Marszatkowskiego 1 Ministerstwa Finanséw ksieguje
si¢ w uktadzie: dzial , rozdziat ,paragraf z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej, ktora
0znacza:

- 4 wspotfinansowanie kredytow i pozyczek oraz darowizn lub grantdow przyznanych Polsce przez
poszczegoblne kraje lub instytucje

- 5 finansowanie z innych $rodkéw bezzwrotnych

- 6 wspotfinansowanie innych $§rodkow bezzwrotnych

- 7 udziat unii europejskiej
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- 8 finansowanie programow i projektow ze srodkow funduszy strukturalnych, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz funduszy unijnych finansujagcych Wspolna Polityke Rolng
-9 udzial budzetu panstwa

-9 udziat JST.

Woydatki na koncie 130 ksieguje si¢ w uktadzie: dziat , rozdziat ,paragraf z odpowiednia czwarta cyfra
klasyfikacji budzetowej, ktora oznacza:

- 4 wspotfinansowanie kredytow i pozyczek oraz darowizn lub grantdow przyznanych Polsce przez
poszczegdlne kraje lub instytucje

- 5 finansowanie z innych $rodkéw bezzwrotnych

- 6 wspotfinansowanie innych srodkéw bezzwrotnych

- 7 udziat unii europejskiej

- 8 finansowanie programow i projektow ze srodkow funduszy strukturalnych, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz funduszy unijnych finansujacych Wspoélna Polityke Rolna
-9 udziat budzetu panstwa

-9 udziat JST.

Przyktad ewidencji w podziale unia europejska, budzet panstwa i budzet jst

130/Nr zadania/2/Dziat /rozdziat /paragraf z koncowka 7 wydatki unia

130/Nr zadania/2/Dziat /rozdziat /paragraf z koncowka 9 wydatki budzetu panstwa

130/Nr zadania/2/Dziat /rozdziat /paragraf z koncowka 90 wydatki finansowane z budzetu JST

Przyktad ewidencji w przypadku wspotudziatu lub kosztu niekwalifikowanego
130/Nr zadania/2/Dziat /rozdziat /paragraf z koncowka 7 udziat unii

130/Nr zadania/2/Dziat /rozdziat /paragraf z koncowka 9 wspoétudziat

130/Nr zadania/2/Dziat /rozdziat /paragraf z koncowka 0 koszt niekwalifikowany.

Po stronie Wn konta 130 ksieguje si¢ wptywy na rachunek bankowy (zasilenie inwestycji) a po stronie
Ma ksieguje si¢ wydatki zrealizowane.

Dla rozliczen VAT wyodrebniono w jednostce konto 130/ /3/000/00000/0000D/W.

KONTA ZESPOLU 2

Konto 201 stuzy do ewidencji wszystkich rozrachunkéw i roszczen z tytulu dostaw, robodt 1 ustug. Na
stronie MA ksieguje si¢ wszystkie zobowigzania / faktury , zlecenia w korespondencji z kosztami
rodzajowymi lub kontem 080 $rodki trwate w budowie. Na stronie WN ksigguje si¢ zaptate
zobowigzania W korespondencji z kontem 130 wydatki. Ewidencja szczegétowa do konta 201 pozwala

ustali¢ nalezno$¢ lub zobowigzanie dla poszczegodlnych kontrahentow.
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Konto 221 Stuzy do ewidencji naleznosci budzetowych z tytutu dochoddéw budzetowych Na stronie
MA ksieguje si¢ wptyw dotacji, na stronie WN przypis dotacji. Ewidencja szczegdlowa zgodnie z
klasyfikacja budzetowa.

Konto 222 stuzy do ewidencji i rozliczenia otrzymanych dochodoéw. Ewidencja szczegotowa zgodnie
z klasyfikacja budzetowa dz. rozdz. paragraf z odpowiednia czwartg cyfra tj. 7, 9.

Konto 223 stuzy do rozliczenia wydatkéw budzetowych otrzymanych na poszczegolne zadania.
Konto 225 shuzy do rozliczenia srodkéw z budzetem. Na stronie MA ewidencjonuje si¢ zobowigzania
wobec budzetu, a na stronie WN ich zaptate.

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno prawnych z innych tytutéw niz wynikajace z
ustawy ordynacja podatkowa. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rozrachunki z ZUS z podziatem na:

- rozrachunki z tytutu funduszy emerytalnych, rentowych, wypadkowego, chorobowego

- funduszu zdrowotnego

- funduszu pracy

Konto 231 rozrachunki z tytulu wynagrodzen. Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu
wynagrodzen. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ §wiadczenia naliczane na listach ptac. Na stronie MA

nalezno$¢ a na stronie WN ich zaptate.

KONTA ZESPOLU 4

Konta zespotu 4 stuza do ewidencji kosztow zwiazanych z realizacja dzialalnosci operacyjnej
Projektu. Koszty dzielimy na kKoszty proste w uktadzie rodzajowym

- konto 400 amortyzacja

- konto 401 zuzycie materiatow i energii / paragrafy 421 426 424 /

- konto 402 ustugi obce/ paragrafy427 428 429 430 433 434 435 436 437 438 439 440 /

- konto 403 optaty i podatki / paragrafy 443, 447, 450, 451, 452, 453/

- konto 404 wynagrodzenia /paragrafy 401 404 410 417/

- konto 405 ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia /paragrafy 302 411 412 444/

- konto 409 pozostate koszta rodzajowe / paragrafy 441 442 443 oraz pozostate nie wymienione/

NA stronie WN ewidencjonuje si¢ poniesione koszty.

Symbolika konta:

Np. 401 dziatl rozdziat paragraf z odpowiednia czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej jak konto
130/ /2/...

KONTA ZESPOLU 7
Konto 720 stuzy do ewidencji otrzymanej dotacji .Ewidencja szczegblowa dzial, rozdziat, paragraf I i

odpowiednia 4 cyfra klasyfikacji budzetowe;.

KONTA ZESPOL 8
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Konto 800 fundusz jednostki podziat konta na:

800 fundusz obrotowy

800 fundusz $rodkow trwatych

800 fundusz $rodkow w budowie

Konto stluzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz

wystepujacych w tym zakresie zmian.

Konto 810 dotacje budzetowe

Stuzy do ewidencji srodkow przekazanych dotacji na realizowane inwestycje

Ewidencja szczegotowa zgodnie z klasyfikacjg budzetowa z uwzglednieniem czwartej cyfry
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 860 wynik finansowy stuzy do ustalenia wyniku finansowego.

4.Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku
1.Dokumentem potwierdzajacym wydatek w realizowanych projektach sa wszystkie dokumenty

finansowo-ksiggowe na podstawie ktorych, realizowane sg koszty i sa podstawa dokonania ptatnosci

2.Dowody ksiegowe projektow dziela sig:

- zewnetrzne-powstajace w trakcie komunikacji jednostki ze §wiatem zewngtrznym

np. rachunek, faktura za wykonanie umowy, polisy itp.

- wewnetrzne- tworzone na potrzeby projektow ,a sa niezbedne do udokumentowania dzialan i
rezultatow w nich zatozonych/np. listy ptac, polecenia ksiggowania ,deklaracje ZUS, deklaracje

podatkowe , przelewy, OT, PT/

3.Wymogi dowodu ksiegowego/ zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci/ dowod ksiggowy
powinien zwierac:

-okres$lenie rodzaju dowodu , jego numer identyfikacyjny, okreslenie stron , nazwy,

adresy dokonujacych operacji gospodarczych,

- opis operacji oraz warto$¢ za ktorg dokonano ustuge

- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal dokonany pod inng datg takze date sporzadzenia
dowodu.

- podpis wystawcy dowodu oraz date ktorej wydano lub kto przyjal towar

- sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych

- dekretacja dokumentu

4.Dowody ksiggowe projektow powinny zawiera¢ adnotacje wskazujace na ich zwigzek z projektem.
Dokument powinien zawierac:

- sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
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- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym , celowosci, legalnosci

- zatwierdzenie do wyptaty

- zgodnos¢ z procedurami wynikajacymi z ustawy prawo zaméwien publicznych

- adnotacja o tresci operacja gospodarcza dotyczy.... Zgodnie z zawarta umowa nr.... z dnia
projektu date i podpisy dokonujacych sprawdzenia

- dokonanie kontroli gospodarnosci, celowosci i legalnos$ci operacji gospodarczych

podpisy 0s6b upowaznionych do zatwierdzania operacji gospodarczych

-sposob ujecia w ksiegach rachunkowych wraz z numerem dowodu ksiggowego

-stwierdzenie uregulowania zobowigzania poprzez zapis przelano dnia. ...........

.... Nazwa

5.Wszystkie dowody ksiggowe zwigzane z realizacja projektéw sa przechowywane chronologicznie

wg dat z podziatem na prowadzone projekty.

5.0chrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych i ich przechowywania zostala omoéwiona w dziale System

ochrony jednostki w polityce rachunkowosci.
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OPIS SYSTEMU KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWOSCI
(zatacznik nr 3Q)

W Urzedzie Miasta Koscierzyna do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystany jest
program Egeria firmy Comarch.

Zgodnie z decyzjg Burmistrza program w oznaczonej wersji jest wykorzystywany od dnia

1 stycznia 2012 .

Zasady ochrony danych , a w szczeg6lnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania

danych zostaty okreslone w Polityce Bezpieczenstwa Urzedu Miasta KoScierzyna.
Zasady stosowania algorytmoéw i parametrow poszczegdlnych programow (modutdéw) zostaty
opisane w dokumentacji uzytkownika dostepne;j pod adresem

www.centrumwiedzy.egeria.comarch.pl .

W Gminie Miejskiej Koscierzyna do prowadzenia ksigg rachunkowych objetych
zalacznikiem 3b do zarzadzenia wykorzystany jest program Egeria firmy Comarch.

Zgodnie z decyzjg burmistrza program w oznaczonej wyzej wersji jest wykorzystany Od
dnia 1 stycznia 2012 roku.

Zasady ochrony danych , a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych zostalty okreslone w Polityce Bezpieczenstwa Urzedu Miasta
Koscierzyna. Zasady stosowania algorytmoéw i parametrow poszczegoélnych programow
(modutéw)  zostaly opisane w dokumentacji uzytkownika dostepnej pod adresem

Www.centrumwiedzy.egeria.comarch.pl .
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WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH
(zatacznik nr 3h)

WYKAZ 1 OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH STOSOWANYCH W
WYDZIALE FINANSOWYM URZEDU MIASTA KOSCIERZYNA

Na podstawie przepiséw art. 10 ust.l pkt lit 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci /DZ.U
z 2018 p0z.395 z podzniejszymi zmianami/ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzywanych w

wydziale finansowym:

1. System Egeria opracowany przez firm¢ Comarch- data rozpoczecia eksploatacji 1 styczen 2012 -

instrukcja dzialania systemu stanowi integralng czes¢ tego zatacznika

2. System Millenet obstuga bankowa

umozliwia korzystanie z ustug bankowych bezposrednio z siedziby klienta .
Program umozliwia w szczego6lnosci:

- przelewy /w tym sktadki zus i urzedy skarbowe/

- generowanie wyciggoéw bankowych

- stany rachunkow na kazdy moment

- transakcje jakie wptynetly na rachunek bankowy

- sktadanie dyspozycji dla wptat z rachunku bankowego

3. Program PLATNIK przeznaczony jest dla uzytkowania przez ptatnikow ZUS i

Umozliwia w szczegolnosci:

- rejestracje danych do dokumentow ubezpieczeniowych

- automatyczne wykorzystanie danych ptatnika do przygotowania dokumentow ubezpieczeniowych

- wykorzystywanie przy tworzeniu nowych dokumentow zgloszeniowych danych identyfikacyjnych
ubezpieczonych ,ktére przechowywane sa w komodrce utrzymywanie danych historycznych osob
ubezpieczonych weryfikacje przygotowanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie
raportu weryfikacji

- tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentdéw z innego miesigca

-drukowanie dokumentow ubezpieczeniowych automatyczne tworzenie i drukowanie raportow

miesi¢cznych wysytka i potwierdzenie zestawow dokumentow

4. System Besti@ opracowana przez firm¢ SPUTNIK SOFTWARE data rozpoczecia eksploatacji
2006 rok i SJOBesti@ data rozpoczecia eksploatacji marzec 2014,
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System ten ma na celu wsparcie stuzb finansowych jednostek samorzadu terytorialnego w realizacji
zadan z zakresu planowania budzetu i umozliwia w szczegdlnosci:

- System Besti@ wspomaga sporzadzenie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w
kwartalnych okresach sprawozdawczych a SJOBesti@ wspomaga sporzadzenie sprawozdan
jednostkowych w miesigcznych okresach sprawozdawczych.

- obstluguje tworzenie bilanséw jednostek budzetowych, bilansu jst, bilansu Skonsolidowanego

- obsluguje tworzenie sprawozdan finansowych oraz ich skonsolidowanie umozliwia tworzenie
raportdow w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych Danych
-program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan Do Ministerstwa Finansow za

posrednictwem RIO .

5. System SHRIMP /system harmonogrowania, rejestracji i monitorowania pomocy Publicznej
(udzielania pomocy) przekazana Bezptatnie przez Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow

Warszawa.

6. System Rejestracji Pomocy Publicznej (SRPP), za posrednictwem ktorego podmioty
udzielajace pomocy publicznej sg zobligowane do przekazywania sprawozdan albo informacji

dotyczacych pomocy publicznej w rolnictwie lub rybolowstwie.

7. EWID - internetowy System Informacji Przestrzennej oparty na danych z Powiatowego Zasobu

Geodezyjnego i Kartograficznego - dane opisowe i przestrzenne.

8. EPUAP - ogolnopolska platforma teleinformatyczna stuzaca do komunikacji obywateli z
jednostkami administracji publicznej w ujednolicony, standardowy sposob. Ustugodawcami sa
jednostki administracji publicznej oraz instytucje publiczne (zwtaszcza podmioty wykonujace zadania

zlecone przez panstwo).

9. Legislator - stuzy do tworzenia aktow normatywnych i innych aktéw prawnych,
podlegajacych ogloszeniu w Dziennikach Urzgdowych oraz szeroko rozumianego prawa
stanowionego przez organy samorzadu terytorialnego, samorzadowe i rzadowe jednostki

organizacyjne, publikowane na stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej.

10. System Informacji Prawnej LEX — jeden z najwigkszych i najbardziej znanych

polskich systemow informacji prawnej.
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SYSTEM OCHRONY DANYCH W WYDZIALE FINANSOWYM URZEDU
MIASTA KOSCIERZYNA
(zatacznik nr 4)

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ obowigzujaca w Urzedzie Miasta
Koscierzyna Polityke Bezpieczenstwa Informacji regulujaca:

1. wykonywanie kopii bezpieczenstwa

2. nadawanie kont uzytkownikéw i uprawnien do systemow informatycznych

3. zabezpieczenia systemow informatycznych

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny
nos$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od

poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, t.j. Dz.U. z
2017 r. poz. 1383 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0sob, ktorym powierzono sktadniki objete sprzedaza detaliczna,

— dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly
przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres nie krétszy niz 5

lat od uptywu ich waznosci,
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— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty
— przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy
krajowe zaktadajg dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentow

stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

— Dokumentacja obstugi ksiegowej w zakresie VAT przez okres 10 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
— potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bgda przechowywane
przez jednostke kontynuujaca dziatalnos¢,
— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencje

dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowo$ci jednostki ma miejsce:
— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,
— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.197.2018
Burmistrza Miasta Kos$cierzyna z dnia 11.12.2018

Instrukcja
Inwentaryzacyjna

dla Urzedu Miasta Koscierzyna

1
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Rozdzial | Cele Inwentaryzacji
1.Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie

a/ sprawdzenie pod wzglgdem iloSciowym i warto§ciowym sktadnikow majatkowych, aktywow i

pasywow,

b/ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
¢/ rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie

d/ dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku

¢/ ujawnienie réznic inwentaryzacyjnych — niedoboréw i nadwyzek

f/ przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej Urzedu Miasta Koscierzyna

Rozdzial Il Metody inwentaryzacji
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a/ spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i
porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

b/ uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,

¢/ poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.
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Rozdzial 111 Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

1. Spisz natury

1.1 Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

a/ gotdbwka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy

b/ papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne

c/ srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji a fizycznie niezlikwidowanych

d/ rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych tj. materiatow i towardw przechowywanych na
terenie niestrzezonym

e/ znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw

f/ znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow
trwatych w budowie

g/ whasne sktadniki aktywow oddane w uzyczenie , uzytkowanie, najem, dzierzawe obcym podmiotom

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu

wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich whascicielem.

1.2 Komisja Inwentaryzacyjna:

a) w celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji kazdorazowo Burmistrz Miasta KoS$cierzyna
powotuje komisj¢ inwentaryzacyjng w sktadzie: przewodniczacy komisji, cztonkowie komisji,

przy czym nie moga by¢ to osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku oraz prowadzenie

ich ewidencji ksiggowej .

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury kazdorazowo Burmistrz Miasta Koscierzyna
powotuje zespoly spisowe w sktadzie co najmniej 2 osdb, przy czym nie mogg by¢ to osoby

odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku oraz prowadzenie ich ewidencji ksiegowe;.

b) uprawnienia i obowigzki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j:
- odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac komisji,

- kierowanie pracami komisji,

- wyznaczenie indywidualnych zadan poszczeg6lnym cztonkom komisji,

- przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,
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- dokonywanie kontroli spiséw z natury,

c) do uprawnien i obowiazkoéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

-dokonanie przegladu pol spisowych oraz catoksztattu prac przygotowawczych przed inwentaryzacja,
-stawianie wnioskow w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji, przeprowadzenie spisdéw powtdrnych
i uzupehiajacych,

-gospodarowanie arkuszami spisowymi stanowigcymi druki $cistego zarachowania,

-sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi,

-sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow, wyceny, rozliczen, ustalen réznic
itp.),

-dokonanie weryfikacji réznic oraz sporzadzenie protokotu z jej przeprowadzenia wraz z wnioskami
w zakresie rozliczenia inwentaryzacji,

-nadzor nad sptywem arkuszy inwentaryzacyjnych od obcych podmiotow, ktorym powierzono wlasne
sktadniki aktywow na podstawie zawartych umow: uzyczenia, uzytkowania, najmu, dzierzawy,
-monitowanie o dostarczenie arkuszy spisow z natury do obcych podmiotéw, ktérym powierzono
wlasne sktadniki aktywow,

- w przypadku nie powotania zespotu spisowego obowigzki zespolu przejmuje komisja

inwentaryzacyjna.

d) Obowigzki zespotu spisowego:

-pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spisdOw rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy
spisowych

-pobranie o$§wiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych ( kasjer, magazynier )-wzor nr 1,
-dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie =z instrukcja
inwentaryzacyjna, zarzadzeniem wewngtrznym oraz wytycznymi podanymi w czasie inwentaryzacji
-poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym wilasciwe dokonanie korekt popetnionych btedow
oraz spisanie na odrebnych arkuszach obcych §rodkéw trwatych,

-terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

-terminowe przekazanie wlasciwie opracowanych materiatdéw inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych
protokotow, os$wiadczen itp.) po zakonczeniu spisow do komisji inwentaryzacyjnej i ztozenie
pisemnego sprawozdania o przebiegu spisow (wzor nr 2-protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji
okresowej mienia Gminy Miejskiej Koscierzyna, = wzoér nr 3-protokot konczacy prac komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadzajacy inwentaryzacje okresowa przedmiotoOw niskiej warto$ci oraz
magazynu Urzgdu Miasta Ko$cierzyna). Sprawozdanie sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu,

-Ustalenie ilosci okreslonego sktadnika majatku przez dokladne przeliczenie, przemierzenie

lub przewazenie, wpisanie na arkusze spisu z natury w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.
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Gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie, zespo6t spisowy musi liczy¢

CO najmniej trzy osoby.

1.3 Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci

i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

1.4 Arkusz spisu z natury powinien zawierac :
a) okreslenie nazwy jednostki i pola spisowego,
b) odpowiednie oznaczenia identyfikujace arkusze spisowe (pieczec, numer),
C) imiona i nazwiska oraz podpisy o0sob przeprowadzajacych spis i 0séb odpowiedzialnych za
spisywane sktadniki majatkowe,
d) datai godzina rozpoczgcia i zakonczenia spisu (odrebnie dla kazdego arkusza),
e) daty, na jakg przypada termin spisu (w sytuacji gdy spis trwa kilka dni, daty rozpoczecia
i zakonczenia poszczegdlnych arkuszy bedg rézni¢ si¢ od dnia, na ktory przypada spis),
f) danych dotyczacych spisywanych sktadnikow, a zwlaszcza:
= numerdéw kolejnych poszczegdlnych pozycji,
= numerdéw inwentarzowych,
= nazw skladnikow,
= jednostek miary,
= ilo$ci stwierdzonych w czasie spisu,
= wpisanie klauzuli na ostatnim arkuszu spisu ,,spis zakonczono na pozycji nr ..... ,

= ustalenia ceny i wartosci.

1.5 Arkusze spisu sg drukami $cistego zarachowania, sporzadza si¢ je w jezyku polskim i w walucie

polskiej, wolno w nich stosowac ogdlnie przyjete skroty.

1.6 Dokonuje si¢ spisu na oddzielnych arkuszach:
a) srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych (ewidencja iloSciowo-wartosciowa),
c) obcych $rodkéw trwatych,

d) zapaséw majatku obrotowego.

1.7 Do dokonania spisu z natury $rodkow pieni¢znych i drukow $cistego zarachowania uzywa sig

specjalnego protokotu wedtug wzoru zataczonego do niniejszej instrukcji (wzor nr 4 —spis z natury

Id: 30AB81B3-E0E2-4036-A21D-0EB61DDB980F. Podpisany Strona 6



srodkow pienigznych, wzor nr 5 — spis z natury drukow $cistego zarachowania) Protokot sporzadza si¢

w dwoch egzemplarzach.

1.8 Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

lub wyznaczonych przez niego cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne;.

1.9 W razie stwierdzenia w wyniku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub w czgéci przeprowadzony
zostal nieprawidtlowo — osoba, ktora stwierdzita nieprawidlowo$¢ zawiadamia na piSmie
Burmistrza Miasta KoScierzyna, ktory nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponownie

przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgSci spisu z natury.

1.10  Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych:

a) przewodniczacy komisji pobiera ponumerowane arkusze spisowe z Wydziatu Finansowego.

b) inwentaryzacje nalezy przeprowadza¢ w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych

C) zespoly spisowe zobowigzane sg do rzetelnego i wlasciwego wypelniania rubryk formularzy
spisowych.

d) arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ recznie lub komputerowo w dwoch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢ za
posrednictwem przewodniczacego komisji, a kopig osoby, ktérym powierzono sktadniki majatku.

e) wszelkie poprawki i korekty przeprowadza si¢ przez skreslenie btednego zapisu i zaparafowaniu
przez zespot spisowy prawidlowego zapisu.

f) dla prawidtowego ustalenia ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikéw zespoty spisowe zobowigzane sg
do ich przeliczenia.

g) Wyceny rzeczowych sktadnikow, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje pracownik
Wydziatu Finansowego. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez ich ceng jednostkowa oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci na potrzeby
rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych.

h) Komisja posiada 1 arkusz, na ktory spisuje przedmioty nienadajace si¢ do uzycia w celu spisania
z ewidencji finansowej.

i) Réznice inwentaryzacyjne dla sktadnikow objetych ewidencja ilosciowo-warto§ciowa s ustalane w
formularzach pod nazwg ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”, ktore pozwala na zbilansowanie
catoksztattu informacji wynikajgcych ze spisu z natury oraz ewidencji.

Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.
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) W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace zasady
postgpowania:

Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje wyjasnienia przyczyn powstania réznic i stawia wnioski co do

sposobu ich rozliczenia:

- uznania niedobordéw za zawinione — wystapienie z roszczeniem do 0sob uznanych za winne,

- uznanie niedoboréw i nadwyzek za pozorne i skompensowanie ich (nie dotyczy srodkow trwatych),

- uznanie niedoboréw za niezawinione,

- uznanie wykazanych nadwyzek i postawienie wniosku o ich wycene,

- sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw zbednych, nadmiernych
oraz niepetnowartosciowych,

- Usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku.

K) Wypemione arkusze i protokoty komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu inwentaryzacji

podpisuje.

I) Przewodniczacy komisji zakonczony Spis z natury i protokot sporzadzony na zakonczenie

przekazuje do Wydziatu Finansowego celem rozliczenia inwentaryzacji.

2. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda

2.1 W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastgpujacych

aktywow 1 pasywow:

a) aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

b)naleznosci od kontrahentow prowadzacych ksiegi rachunkowe uzgadniamy salda od kwoty
500, 00 PLN.

c) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
d) wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikow aktywow; potwierdzenie

powinno dokona¢ sie¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,

e) papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;j.

2.2 Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan:
a) zobowigzan,
b) naleznosci:
= wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
= wobec kontrahentow prowadzacych ksiegi rachunkowe do kwoty 500,00PLN
= 7z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych,

= naleznoSci spornych i watpliwych,
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= naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow,
= wobec pracownikow,
= innych aktywoéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

3.3 Pozostate aktywa i1 pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane drogg poréwnania danych ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

3.4 Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym pisemnym
potwierdzeniu stanow ksiegowych (i faktycznych), rozrachunkéw oraz sktadnikoéw znajdujacych

si¢ poza jednostka

3.5 Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen

do jego wysokosci.

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

3.1 Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegdlnosci:
a) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate,
b) rzeczowe sktadniki majatku znajdujacego si¢ poza Urzedem Miasta Koscierzyna,
¢) warto$ci niematerialne i prawne,
d) fundusze wiasne i fundusze specjalne,
e) naleznos$ci sporne, watpliwe, nieSciggalne,
f) $rodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
g) naleznosci i zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
h) dtugoterminowe aktywa finansowe np. akcji i udziaty w spotkach
i) materialow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych
j) srodkow pienieznych w drodze
k) naleznosci, ktore nie zostaty potwierdzone pisemnie przez kontrahentow,
I) pozostate srodki trwale ujete wytacznie w ewidencji ilo§ciowej,

m) sktadniki finansowe majatku trwatego.
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Inwentaryzacja drogg weryfikacji nalezy obja¢ aktywa i pasywa, ktorych zgodnie z przyjetymi
zasadami nie zinwentaryzowano drogg spisu z natury (np. srodki trwate spisywane z natury raz na
cztery lata, podlegaja weryfikacji na koniec kazdego roku, w ktérym nie dokonuje si¢ spisu z
natury, oraz te, ktorych nie mozna zinwentaryzowac przewidzianym dla nich sposobem, np. nie

mozna uzyska¢ od kontrahenta potwierdzenia salda).

3.2 Aktywa 1 pasywa, ktore nie mogly by¢ inwentaryzowane w drodze spisow z natury
lub uzgodnienia sald, inwentaryzuje si¢ poprzez pordéwnanie standw ewidencyjnych

z dokumentacjg i przeprowadza si¢ ich weryfikacje.

3.3 Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzacy (zgodnie

z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne.

3.4 Kontrolg prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje Gtowny Ksiggowy lub Skarbnik.

3.5 Osoba dokonujaca weryfikacji sporzadza zestawienie obrotow i sald i umieszcza informacje o

przeprowadzeniu weryfikacji, stanie zgodnosci lub wynikajacych réznicach wraz z podpisem.

Rozdzial IV Terminy inwentaryzacji

Lp. | Sktadniki majatku Sposdb Termin inwentaryzacji
przeprowadzenia
inwentaryzacji

1. | Aktywa pienigzne w gotowce (kasa), | Spis z natury Na ostatni dzien roku

papiery wartosciowe (akcje, obligacje,
weksle, czeki,..)

2. | -rzeczowe sktadniki aktywow | Spis z natury Na ostatni dzien roku z tym,
obrotowych(tj. zapasy materialow, ze  inwentaryzacj¢ mozna
towarow, produkty gotowe) znajdujace si¢ rozpocza¢ w ciagu IV
na terenie niestrzezonym kwartatu i zakonczy¢ do 15
- sktadniki majatkowe bedace wlasnosciag stycznia roku nastgpnego

obcych  jednostek,  powierzone do
sprzedazy, uzytkowania, przechowywania
-maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie, znajdujace
si¢ na terenie niestrzezonym

3. | Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i Spis z natury Raz w ciggu dwoch lat
objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa
zapasy: materialow, towarow,
potproduktéw, wyrobdw gotowych.

4. | Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia | Spis z natury Raz w ciggu czterech lat
wchodzace w sktad $rodkow trwalych w

10
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budowie znajdujace si¢ na terenie

strzezonym

5. | - Srodki trwate, do ktérych dostep jest Weryfikacja Corocznie —na dzien
utrudniony (np. instalacja podziemna zamkniecia ksiag
wodociggowa, kanalizacyjna, gazowa), rachunkowych

- grunty, drogi,

- pozostate $rodki trwale ujete w ewidencji
ilosciowej

- sktadniki finansowe majatku trwatego,

- wartosci niematerialne i prawne,

- srodki trwate w budowie (inwestycje),

- zobowigzania,

- naleznosci i zobowigzania sporne,
watpliwe, wobec pracownikoéw, wobec
0s0b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tyt. publiczno-prawnych
- aktywa 1 pasywa, jezeli niemozliwe byto
przeprowadzenie spisu z natury lub
otrzymanie potwierdzenia salda, a takze,
gdy w danym roku nie przypadatl termin
przeprowadzenia spisu, oraz

powierzone obcym podmiotom, jezeli nie
zostat przeprowadzony spis z natury lub
nie byto mozliwe otrzymanie
potwierdzenia salda.

6. |- Srodki zgromadzone na rachunkach Potwierdzenie rozpocza¢ w ciggu IV
bankowych, salda kwartatu i zakonczy¢ do 15
- naleznosci ( za wyjatkiem tytulow stycznia roku nastepnego

publiczno-prawnych, naleznosci
watpliwych lub spornych, naleznosci od
pracownikow ),

- pozyczki i kredyty,

- wlasne sktadniki majatkowe powierzone
kontrahentom

4.1 Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej

- W sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktoérych nastapito lub zachodzi

podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

42 Srodki pienigzne w kasie jako sktadniki majatku wymagajace szczegolnej ochrony nalezy
inwentaryzowac¢ cze$ciej niz raz w roku, w terminie niezapowiedzianym- tak aby zapewniona byta

skuteczna ochrona tego mienia.

4.3 Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,

na ktory przypadt termin inwentaryzacji.
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Rozdzial V Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia

i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu

prowadzenia ksigg rachunkowych.
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Wzér nr 1

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Urzgdu Miasta Koscierzyna

(imi¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie)

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam niniejszy, jako osoba materialnie odpowiedzialna, ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych, za ktére odpowiadam, zostaty do
chwili rozpoczecia spisu z natury prawidlowo udokumentowane i wykazane w obowigzujacej
dokumentacji przekazane do dziatu ksiggowosci.

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie)

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam niniejszy, jako osoba materialnie odpowiedzialna, ze wszystkie Srodki trwale
zostaly w mojej obecnos$ci prawidtowo przeliczone i ujete do spisu.

Nie roszczg zadnych pretensji, co do prawidtowosci spisu oraz dzialan komisji.

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzér nr 2

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Urzgdu Miasta Koscierzyna

Koscierzyna,......

Protokét
Z przeprowadzonej inwentaryzacji okresowej mienia Gminy Miejskiej Ko$cierzyna

Komisja powolana ............ccooiiiiiiiiiiii w sktadzie:

1. Przewodniczacy Komisji
2. Czlonkowie

1.
2.

Na nizej wymienionych arkuszach dokonano nastgpujacych poprawek:

Na podstawie spisu z natury Komisja wnosi o:

Wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji (stan na dzien......... ) dokonata........

Whioski i zalecenia

Na tym protokot zakonczono 1 podpisano
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Nie wnosze¢ zastrzezen
do przeprowadzonego spisu 1. Przewodniczacy .......cccovvevevvennieeienieennns

2. CZIONKOWIE ..
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Wzér nr 3

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Urzgdu Miasta Koscierzyna

Koscierzyna, dnia 08.01.2018 r.
Protokél konczacy prace komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzajacej inwentaryzacje

okresowa przedmiotéw niskiej wartoSci oraz magazynu Urzedu Miasta KoScierzyna

Podstawa dzialania Komisji:

Zadania komisji:

-Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej wyposazenia Urzedu Miasta Ko$cierzyna

- Sporzadzenie arkuszy spisu z natury:
1.
2.

Spis przeprowadzono W OKIesSie 00 ..ceeevieeeineeeiieiersecnrnocernecnsnenes r.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Cztonkowie komisji:

Lo, — Przewodniczacy Komisji  .........coooeiiiiiiiiiiiiii
2 — Czlonek Komisji L.
K — Czlonek Komisji .
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Wzér nr 4

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Urzgdu Miasta Koscierzyna

INWENTARYZACJA KASY SPORZADZONA NA ....couvrvverruennnns ,» WDNIU ..............

W obecnosci komisji:

1. PrzewodniCzacy - .....cccoceeevverrieeieenreennnnn
2. Czlonek - ....coooeeieeee e,
3.Czlonek -...covieiee,

Osoba materialnie odpowiedzialna:

Dowo6d KP: ................. na kwote: ...zt z ...............

Raport kasowy: .....cccocvveeenenns

Stan gotowki zgodny z RK-............cceeee — ezt
Dowod KW: ................nmakwotg: ............. zZt z ................

Podpisy:

Osoba odpowiedzialna materialnie:
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Wzér nr 5

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Urzgdu Miasta Koscierzyna

INWENTARYZACJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA SPORZADZONA
NA31.12.20..... - ceereveineieinenennnnn , WDNIU ........

(nazwa druku)

W obecnosci komisji:

Podpisy:

Osoba odpowiedzialna materialnie:
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