ZARZADZENIE NR 176/19
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 31 grudnia 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w Zycie instrukcji kontroli finansowej, zasad
rachunkowosci, zakladowego planu kont, procedur kontroli oraz obiegu dowodow finansowo —
ksiegowych.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019 r., poz. 351, 1495,
1571, 1655, 1680) § 19 ust. 21 § 20 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r..
w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U.z 2017 poz. 1911 12018 r. poz.2471) oraz § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr XXIV/03 Burmistrza Kruszwicy z dnia 24 pazdziernika 2003 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli finansowej, zasad rachunkowosci, zaktadowego planu kont, procedur
kontroli oraz obiegu dowoddéw finansowo - ksiegowych zmienionego: zarzadzeniem Nr 1/05 z dnia 4 stycznia
2005 r., zarzadzeniem Nr 25a/05 z dnia 2 sierpnia 2005 r., zarzagdzeniem Nr 19/08 z dnia 14 sierpnia 2008 r.,
zarzadzeniem Nr 24a/08 z dnia 15 pazdziernika 2008 r., zarzadzeniem Nr 1/09 z dnia 19 stycznia 2009 r.,
zarzgdzeniem Nr 3a/09 z dnia 1 czerwca 2009 r., zarzadzeniem Nr 3a/10 z dnia 21 kwietnia 2010 r.,
zarzgdzeniem Nr 4a/10 z dnia 12 sierpnia 2010 r., zarzagdzeniem Nr 6a/10 z dnia 5 pazdziernika 2010 r.,
zarzadzeniem Nr 10/10 z dnia 20 grudnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 11/10 z dnia 29 grudnia 2010 r.,
zarzgdzeniem Nr 43/12 z dnia 29 czerwca 2012 r., zarzadzeniem Nr 80/13 z dnia 28 czerwca 2013r.,
zarzgdzeniem Nr 18/14 z dnia 28 lutego 2014r., zarzadzeniem Nr 61a/14 z dnia 21 lipca 2014r., zarzadzeniem
Nr 80/14 z dnia 16 wrzesnia 2014r., zarzadzeniem Nr 99/14 z dnia 23 pazdziernika 2014r., zarzadzeniem
Nr 123/15 z dnia 30 grudnia 2015r., zarzadzeniem Nr 64/16 z dnia 30 czerwca 2016 r., zarzadzeniem Nr 101/16
z dnia 29 wrzesnia 2016 r., zarzadzeniem Nr 1/17 z dnia 2 stycznia 2017 r., zarzagdzeniem Nr 86/17 z dnia
29 wrzesnia 2017 r., zarzadzeniem Nr 2/18 z dnia 2 stycznia 2018 r., zarzadzeniem Nr 74/18 z dnia 10 lipca
2018 r., zarzadzeniem Nr 131/18 z dnia 29 listopada 2018 r., zarzagdzeniem Nr 145/18 z dnia 31 grudnia 2018r.,
zarzgdzeniem Nr 2/19 z dnia 3 stycznia 2019r., zarzadzeniem Nr 25/19 z dnia 28 lutego 2019., zarzadzeniem
Nr 39A/19 z dnia 1 kwietnia 2019r., zarzgdzeniem Nr 63/19 z dnia 6 czerwca 2019 zmienia si¢ w §1, ktory
otrzymuje brzmienie:

,» 1. Wprowadza sig:
1) instrukcje kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy zgodnie z zatacznikiem Nr 1;

2) jednolite zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy zgodnie
z zatacznikiem Nr 2, bedacym zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

3) zakltadowy plan kont dla budzetu Gminy Kruszwica jako organu finansowego zgodnie
z zalacznikiem Nr 3, bedacym zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

4) zaktadowy plan kont dla budzetu jednostkowego Urzedu Miejskiego w Kruszwicy zgodnie
z zatacznikiem Nr 3a, bedacym zatacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

5) instrukcje w sprawie ewidencji podatkoéw i optat lokalnych oraz zasady rachunkowosci i plan kont
do prowadzenia tejze ewidencji w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy zgodnie z zatagcznikiem Nr 3b;

6) instrukcje zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy zgodnie z zatacznikiem
Nr 4, bedacym zalacznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

7) instrukcje¢ obiegu 1ikontroli dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy zgodnie
z zalgcznikiem Nr 5;

8) dla projektu pn. ,,Przebudowa ulicy Kolegiackiej, Kujawskiej i Wiejskiej w Kruszwicy-1 etap”
Nr RPKP.01.01.00-04-024/08  wspotfinansowanego  z Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
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Regionalnego zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zatacznikiem
Nr 7;

9)dla projektu pn. ,,Termomodernizacja budynkow uzytecznosci publicznej w Kruszwicy” Nr
RPKP.02.03.00-04-015/09 wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zatacznikiem Nr 8;

10) dla projektu pn. ,,Goplanskie dziedzictwo kulturowe i przyrodnicze Kruszwicy baza dla turystyki,
rekreacji, edukacji isportu” Nr RPKP.06.01.00-04-002/09 wspotinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa
zgodnie z zatacznikiem Nr 9;

11) dla projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej we wsi Grodztwo etap I” wspotfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich na podstawie umowy
Nr PRW.1.6011-51-70/09 00059-6921-UMO0200051/09 zostaje wprowadzona wyodrgbniona
ewidencja ksiggowa zgodnie z zalacznikiem Nr 10;

12) dla projektu pn. ,,Budowa S$wietlicy w Kobylnikach wraz z zagospodarowaniem terenu” Nr
umowy PRW 1.6018-13-276/10 00046-6930-UM0200013/10 wspotinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rolnego Rozwoju Obszarow Wiejskich zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja
ksiegowa zgodnie z zalgcznikiem Nr 11;

13) dla projektu pn. ,,Przebudowa $ciezki rowerowej z centrum wsi Chetmce do $wietlicy wiejskiej
i Chelmiczek wraz z zagospodarowaniem terenu przed $wietlica” umowa Nr PRW.I-3040-UE-
1004/2009 00092-6922-UM0200066/09 wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa
zgodnie z zatacznikiem Nr 12;

14) dla projektu pn. ,,Przebudowa drogi gminnej ul. Cicha-ul. Kujawska w Kruszwicy” umowa
Nr WPW.1.3043-1-55-556/2010 wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zatgcznikiem
Nr 13;

15)dla projektu pn. ,Rewitalizacja starej czeSci miasta w Kruszwicy-etap [” umowa
Nr WP-11-W.433.7.4.2013 wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zatgcznikiem Nr 14;

16) dla projektu pn. ,,Odnowa wsi Bachorce poprzez budowe matej architektury wraz z budowa
chodnikow iprzebudowa zatoki autobusowej” Nr umowy WS-I-W.052.9.7.311.2013
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zatacznikiem Nr 15;

17) dla projektu pn. ,,Remont $wietlic znajdujacych sie¢ na obszarach wiejskich Gminy Kruszwica” Nr
umowy WS-I-W.052.9.57.740.2013 00097-6930-UM0230057/13 wspotfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich zostaje wprowadzona
wyodrebniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zalacznikiem Nr 16;

18) dla projektu pn. ,,Budowa §wietlicy wiejskiej w Brzesciu wraz z zagospodarowaniem terenu” Nr
umowy WS-1-W.052.9.127.368.2013 00041-6930-UM0230127/13 wspotfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich zostaje wprowadzona
wyodrebniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zalgcznikiem Nr 17;

19) dla projektu pn. ,,Rozbudowa istniejgcego placu zabaw o elementy malej infrastruktury na
Potwyspie Rzepowskim w Kruszwicy” Nr umowy WS-I-W.052.8.724.581.2013 00491-6930-
UMO0240724/13 wspottinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja ksiggowa  zgodnie
z zatacznikiem Nr 18;

20)dla projektu pn. ,Rewitalizacja starej czeSci miasta w Kruszwicy-etap II” umowa

Nr  WP-1I-W.433.7.18.2014  wspoéHinansowanego  z Europejskiego  Funduszu = Rozwoju
Regionalnego zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zatgcznikiem
Nr 19;

21)dla projektu pn. ,Budowa hali sportowo-rekreacyjnej na terenie wsi Wola Wapowska”
wspotfinansowanego  na postawie umowy nr  WS-I-W.052.9.22.741.2014  00062-6930-
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UMO0230022/14 z dnia 15 wrzesnia 2014 roku z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréow Wiejskich, zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja ksiggowa zgodnie
z zatacznikiem Nr 20;

22)dla projektu ,,Wykonanie ekspozycji multimedialnej pn. “Skarby Kruszwicy” na potrzeby
promocji lokalnego dziedzictwa kulturowego i historycznego” zgodnie z zatgcznikiem Nr 21;”.

23) dla projektu ,,Zabezpieczenie oraz promocja lokalnego dziedzictwa krajobrazowego i przyrodniczego
poprzez budowe stanicy wodnej, znajdujacej si¢ nad Jeziorem Goplo w Kruszwicy” wspotfinansowanego
na postawie umowy nr WS-I-W.052.8.146.918.2014 00190-6930-UM0240146/14 z dnia 21 pazdziernika
2014 roku z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz  Rozwoju Obszaréw Wiejskich zostaje
wprowadzona wyodrgbniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zatagcznikiem Nr 22;

24) dla projektu ,,Przebudowa drogi dojazdowej do pdl w miejscowosci Grodztwo” wspotfinansowanego na
postawie umowy 00097-65151-UM-0200088/16 z dnia 25 maja 2016z Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-
2020 zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zatagcznikiem Nr 23;

25) dla projektu ,,Gminny Program Rewitalizacji Gminy Kruszwica na lata 2015-2023” wspoétfinansowanego
na postawie umowy UM.RR.052.1.133.2016 z dnia 28 wrzesnia 2016 z Funduszu Spdjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 zostaje wprowadzonawyodrebniona ewidencja
ksiegowa zgodnie z zalacznikiem Nr 24;

26) dla projektu ,,Budowa placéw zabaw i sitowni zewngtrznych w ramach $ciezki rekreacyjno-turystycznej
na terenie Kruszwicy” wspotfinansowanego na postawie umowy Nr 00071-6935-UMO0210166/17 z dnia
1 wrze$nia 2017 z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja
ksiggowa zgodnie z zatgcznikiem Nr 25;

27) dla projektu ,,Budowa $ciezek rowerowych na terenie Gminy Kruszwicy” wspotfinansowanego na
postawie umowy umowa Nr WP-II-C.433.3.4.2018 z dnia 28 czerwca 2018 roku wspotfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja
ksiggowa zgodnie z zalacznikiem Nr 26;

28) dla projektu ,,Termomodernizacja budynkéw uzyteczno$ci publicznej na terenie Gminy Kruszwica-
swietlica w Kruszwicy” wspoétfinansowanego na postawie umowy NR WP-11-D.433.3.9.2018 z dnia
14 sierpnia 2018 roku wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zostaje
wprowadzona wyodrgbniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zatgcznikiem Nr 27;

29) dla projektu ,,Wzrost ozywienia spoteczno-gospodarczego na obszarze rewitalizowanym Kruszwicy
poprzez przebudowe budynku CKiS w Kruszwicy oraz zagospodarowanie przyleglej przestrzeni miejskiej”
wspotinansowanego na postawie umowy Nr WP-II-C.433.6.32.2018 z dnia 22 pazdziernika 2018 roku
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zostaje wprowadzona
wyodrebniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zatacznikiem Nr 28;

30)dla  projektu  ,Przebudowa boisk  sportowo-rekreacyjnych ~ w Chelmcach i Polanowicach”
wspotfinansowanego  na postawie umowy Nr WP-II-C.433.7.9.2018 zdnia 7 grudnia 2018 roku
wspotfinansowanego  z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zostaje wprowadzona
wyodregbniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zatacznikiem Nr 29;

31) dla projektu ,,Rewitalizacja zabytkowego wiatraka typu ,,Kozlak” w Chro$nie” wspotfinansowanego na
postawie umowy Nr WP-1I-C.433.7.1.2019 zdnia 21 lutego 2019 roku wspotfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja
ksiggowa zgodnie z zalacznikiem Nr 30;

32) dla projektu ,,Przebudowa ulicy Chabrowej w Grodztwie” wspotfinansowanego na postawie umowy
Nr 00208-65151-UM0200166/18 z dnia 28 marca 2019 z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020
zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa zgodnie z zalacznikiem Nr 31;

33) dla projektu ,,Przebudowa s$wietlicy wiejskiej w Woli Wapowskiej na cele zwigzane z aktywizacja
spotecznosci lokalnej” wspotfinansowanego na postawie umowy nr WP-II-C.433.7.2.2019 z dnia
6 czerwca 2019 roku z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zostaje wprowadzona
wyodrebniona ewidencja ksiggowa zgodnie z zatgcznikiem Nr 32.”
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§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 176/19
z dnia 31 grudnia 2019 roku

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM

W KRUSZWICY
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L Polityke rachunkowosci oraz Plan Kont ustalono na podstawie przepiséw:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2019 roku , poz. 351 z péz.
zm.).
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869).

. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrze$nia 2017r. 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. 22017 r., poz. 19111z 2018 r. poz. 2471).

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

5. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393 1 1996).

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansdw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

(9%

I1. Dokumentacja opisujaca polityke rachunkowosci sklada si¢ z nastepujacych czesci i
swoim zakresem obejmuje:

Zakres podmiotowy przyjetych zasad rachunkowosci.

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Plan kont dla budzetu gminy — organu finansowego z opisem

Plan kont dla Urzedu Miejskiego — jednostki budzetowej z opisem obejmujacy wykaz kont

ksiegi gtéwnej stuzacy rowniez — ewidencji syntetycznej

Ustalenia przyjetych zasad ksiegowania operacji gospodarczych.

Metody wyceny aktywOw i pasywow i ustalenie wyniku finansowego.

Zasady amortyzacji §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére objete

sa ewidencja.

Ksiegi pomocnicze oraz zasady ich prowadzenia.

9. Wykaz przyjetych uproszczen oraz dokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca
»zastepczych dowodéw ksiegowych”.

10. Opis przyjetych zasad ewidencji i rozliczania kosztow.

11. Dokumentacj¢ systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

12. Opis zasad ochrony danych i ich zbioréw.

13. Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw i optat okresla Instrukcja w sprawie ewidencji

podatkéw i optat lokalnych .

Bl N

Now

o

§ 1.

1. Ustalone zasady polityki rachunkowosci obowigzuja w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy
dotyczg organu i jednostki budzetowe;.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kruszwicy ul. Nadgoplanska 4,
88-150 Kruszwica.

§2.

. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, pétrocze i rok.
. Miesigcznie sporzadza si¢:

— deklaracje ZUS,

— deklaracje PFRON,

— deklaracje podatku od towaréw i ustug VAT,

— sprawozdania budzetowe
4. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finans6w z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z
2019r. poz. 1393 i 1996), a sprawozdania w zakresie operacji finansowych zgodnie z

W N =
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rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 poz. 1773),

5. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiagg rachunkowych zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzes$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 19111 z 2018 r. poz. 2471).

§3.

1. Plan kont dla budzetu gminy wraz z opisem stanowi zatgcznik Nr 3, bedacy zalacznikiem Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia .
2. Konta ksiggi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.
3. Ksiegi rachunkowe Budzetu Gminy prowadzi si¢ za pomoca komputera przy uzyciu programu
,»Ksiegowos$¢ Budzetowa” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
sp. j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudzkiego 31/240 (wersja KB 2017.16.1207.17.217).

§ 4.

1. Plan kont dla jednostki budzetowej Urzgdu Miejskiego wraz z opisem stanowi zatacznik Nr 3a,
bedacy zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Konta ksiggi gtéwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi
gtéwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.
4. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej prowadzi si¢ za pomoca
komputera przy uzyciu programu ,Ksiegowos¢ Budzetowa” firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i1 Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo ul. Pitsudzkiego 31/240 (obecnie wersja KB
2019.3.3.1007.1107).

§S.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezgco , co oznacza:
- rzetelnie to znaczy, ze powinny odzwierciedla¢ stan rzeczywisty jednostki,
- bezblednie oznacza, ze nalezy wprowadza¢ do ksigg kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do ksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewni¢ ciggtosé
zapisOw oraz bezbtedne dziatanie stosowanych procedur obliczeniowych,
- sprawdzalnie to znaczy, ze istnieje mozliwo$¢ stwierdzenia poprawnosci dokonanych zapisow
i por6wnania ich z dowodami ksiegowymi stanowiacymi podstawe zaksiggowania,
- biezaco co oznacza, ze:
a) na podstawie ksigg mozna sporzadzi¢ w obowigzujacym jednostke terminie sprawozdania
budzetowe i finansowe, deklaracje podatkowe oraz inne rozliczenia,
b) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sa sporzadzane za poszczegblne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca w terminie sprawozdan finansowych i innych,
a za ostatni miesigc roku obrotowego w terminie do 85 dnia po dniu bilansowym,
c) ujecie w ksiggach wptat i wyptat gotdwka , czekami i wekslami obcymi nastepuje na biezgco.
3. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédlowymi”. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie, z zachowaniem kolejnosci numeracji .
4. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkni¢cia stany aktywoéw i pasywow, ujmuje
si¢ w tej samej wysokos$ci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.
5. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald wynikajacych z:

a) dziennika,

b) ksiggi gtdwnej (ewidencji syntetycznej),

¢) ksigg pomocniczych (analitycznych), ktére stanowig uszczegdétowienie ksiegi gtéwnej,

d) zestawien obrotoéw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

e) wykazu sktadnikéw aktywow i pasywow.
6. Konta syntetyczne oznaczone sa symbolami trzycyfrowymi.
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§ 6.

1. Dowdd ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od
btedéw rachunkowych. Jezeli jedna operacje¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod, dopuszcza si¢
stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji  gospodarczych
jednorodnych przeprowadzanych w ciggu dnia. Dowdd ksiegowy wewnetrzny drukowany z
komputerowego sytemu ewidencji ksiegowe] oznaczony danymi osoby sporzadzajacej nie wymaga
podpisow.
2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na:

a) zewnetrzne (np. otrzymane od kontrahentéw: faktury, rachunki, noty),

b) wewnetrzne (np. polecenia ksiegowania-PK, LP- polecenie ksiggowania, noty ksiggowe-NK,

umowa, WB, RK).
§17.

—

. Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastepuje na kontach rodzajowych zespotu ,,4” .

2. Koszty ponoszone w danym okresie sprawozdawczym zarachowuje si¢ w nastepujacy sposob:

a) faktury wystawione do dnia 31 grudnia zaliczane s3 do tego okresu sprawozdawczego,

b) faktury wystawione z data m-ca stycznia 1 dalsze dotyczace zakupu towaréw i ustug
swiadczonych w poprzednim okresie sprawozdawczym , a otrzymane do dnia bilansowego
ksieguje si¢ do kosztéw roku ktérego dotycza.

3. Rozliczanie kosztow w czasie wystepuje tylko wtedy, gdy poniesione koszty stanowig dla

jednostki warto$¢ istotng tj. przekraczaja 1% kosztow danego roku budzetowego.

4. Po stronie Wn kont sa ewidencjonowane na kontach kosztéw (wydatkéw) wszelkie poniesione

koszty, na kontach aktywow wszelkie zwickszenia warto$ci sktadnikéw majatkowych, na kontach

pasywow wszelkie zmniejszenia zrédet pochodzenia srodkéw gospodarczych.

5. Po stronie Ma na kontach przychodéw i dochodéw sg ewidencjonowane wszystkie zwigkszenia

przychodéw, na kontach aktywéw zmniejszenie wartosci sktadnikow majatkowych, na kontach

pasywoOw zwiekszenie stanu zrodet pochodzenia srodkéw gospodarczych.

6. Zmniejszenie kosztow, wydatkéw nalezy ewidencjonowac po stronie Wn konta ze znakiem minus

stosujac zasad¢ podwdjnego zapisu lub po stronie Ma. W przypadku ksiggowania zmniejszenia

kosztéw po stronie Ma dla czystoSci zapiséw nalezy wprowadzi¢ dodatkowy dekret zapis ujemny do
obrotéw konta 130 (wydatki).

7. Zmniejszenie dochodéw nalezy ewidencjonowaé po stronie Ma kont dochodéw zapisem ze

znakiem minus z zastosowaniem zasady podwdjnego zapisu (zapis na koncie przeciwstawnym

roéwniez ze znakiem minus) lub po stronie Wn . W przypadku ksiggowania zmniejszenia dochodéw po
stronie Wn dla czystosci zapiséw nalezy wprowadzi¢ dodatkowy dekret zapis ujemny do obrotéw
konta 130 (dochody).

8. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug:

a) dzialoéw irozdziatéw — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

b) paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa.

9. Wydatki budzetowe muszg by¢ realizowane:

a) w sposéb celowy i oszczedny,

b) umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggni¢tych zobowigzan,

d) zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,

e) nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 roku (t. j. Dz.U. z 2019
roku, poz. 1440 z p6z. zm).

§ 8.

1. Zapis ksiggowy powinien zawierac:
a) date dokonania operacji gospodarczej,
b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date jezeli r6zni si¢ ona od daty zapisu,
¢) zrozumialy skrét opisu operacji gospodarczej,
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d) kwotg i date zapisu,

e) oznaczenie kont ktérych dotyczy.
2. W dowodach ksiggowych nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Stwierdzone btedy w
zapisach nalezy poprawi¢ przez skreslenie dotychczasowej tre§ci i wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki.
3. Korygowanie zapiséw po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastgpuje na
podstawie dowodu wewngtrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w
ksieggach rachunkowych nalezy dokonywac poprzez korekte zapisOw ujemnych (tzw. czerwone
storno) na tych samych stronach kont na ktérych nastapit btedny zapis. Zapewni to prawidtowa
wysoko$¢ obrotéw i czytelnos¢ zapis6w ksiggowych.
4. Dowody ksiegowe przygotowane do ksiegowania sg przechowywane w segregatorach i
numerowane w sposéb ciagty , dla kazdego rejestru poczynajac od nr 1 od poczatku kazdego roku
obrotowego.
5. Dowodem ksiegowym jest:

- wyciag bankowy ,raport kasowy pod ktory zataczone sg dokumenty przeprowadzonych operacji
gospodarczych, numery nadaje si¢ na kazdym dokumencie przychodowym badz rozchodowym,

- polecenia ksiggowania, noty ksiegowe,

- faktury , rachunki ,

- inne.
6. Do kazdego wyciggu bankowego i raportu kasowego sporzadza si¢ polecenie ksiggowania
oznaczone odpowiednio symbolem WB, RK na ktérym grupuje si¢ dekrety z przeprowadzonych
operacji gospodarczych.
7. Listy ptac ksiggowane sa zapisem automatycznym na podstawie dokumentu LP-polecenie
ksiggowania,
8.W przypadku ptatnosci masowych dowody wptat na rachunek bankowy realizujacy ustuge ptatnosci
masowych s3 zapisywane automatycznie na kontach analitycznych podatnikéw,
9. Faktury i rachunki, ktére wplyna do 4 dnia nastgpnego miesigca , uyymowane s3 memorialowo w
miesigcu ktérego dotycza.

I11. Nadrzedne zasady rachunkowos$ci majace wplyw na zakladowa polityke rachunkowosci,
ktore bezwzglednie nalezy zachowa¢:
§9.

1. Zasada ciaglosci (art. 5 ust. 1 ustawy) ktorg nalezy stosowaé przez okres kolejnych lat. Zasada ta
naktada bezwarunkowy obowigzek ujecia wykazywanych na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych,
standw aktywOw i pasywdéw w tej sprawie wysokosci jak na dzien otwarcia nastgpnego roku
obrotowego.
2. Zasada memorialu (art. 6 ust. 1 ustawy) , w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy przyjac
wszystkie osiggni¢te przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajgce ja koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Oznacza to, ze
nie zaptacone koszty beda ujete jako zobowigzanie a nie optacone przychody jako nalezno$ci.
3. Uwzgledniajac wymogi (art. 40 ust. 2 pkt 1-4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych) jak réwniez zasad¢ kasowego wykonania budzetu dochody 1 wydatki budzetowe ujmuje
si¢ w terminach ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.
4. Odsetki od nieterminowych ptatno$ci nalezy nalicza¢ i ewidencjonowac nie p6zniej niz na koniec
kazdego miesigca. Odsetki od tych naleznoS$ci 1 zobowiazan, w tym réwniez tych do ktdrych stosuje
si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec miesiaca.
5. Z budzetu moga by¢ udzielane zaliczki na:

a) poczet przysztego wynagrodzenia — pobdr podatku od wyplaconej zaliczki nastepuje zgodnie z

ustawg o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

b) na zakup materialéw 1 ustug na rzecz jednostki,

¢) na pokrycie kosztéw podrdzy stuzbowe;.
6. Zaliczka winna by¢ rozliczona do konca miesigca w ktéorym zostala udzielona, a w
wyjatkowych przypadkach do 8 dnia nastepnego miesigca. W przypadku gdy podréz odbywa si¢ na
przetomie miesigca nie pdzniej niz 14 dni od dnia jej zakonczenia.
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7. Do rozliczenia kosztow podr6zy pracownik zatacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegdlne wydatki (nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami). Jezeli uzyskanie
dokumentu, rachunku, faktury, nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 10.

1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ wg zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowos$ci oraz w przepisach
szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych nie rzadziej niz na dzien
bilansowy w spos6b nastepujacy:

) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne z zakupu oraz otrzymane z poza
sektora finanséw publicznych wg cen nabycia lub kosztéw  wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

2) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie na
podstawie decyzji wg wartosci okreslonej w decyzji, a gdy brak jej okreslenia w decyzji to wg
wyceny rzeczoznawcy lub warto$ci godziwej,

3) Inwestycje - $rodki trwate w budowie w wysokosci ogétu kosztéw poniesionych w
zwigzku z inwestycja ( budowg) pomniejszone o odpisy z tytulu trwalej utraty wartoSci.

4) Udziaty w innych jednostkach wg cen nabycia pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.

5) Rzeczowe sktadniki aktywOw obrotowych -wg cen nabycia lub kosztdw wytworzenia tj.
wedlug wartosci wynikajacej z ewidencji ksiggowe;.

6) Naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem ostroznosci po
uwzglednieniu odpiséw aktualizujacych , ktére tworzy si¢ na:

— nalezno$ci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadio$ci do wysokosci
nalezno$ci nieobjetej gwarancjag lub innym zabezpieczeniem naleznosci , zgloszonej
likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postepowaniu upadiosciowym,

— nalezno$ci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadtosciowego - w
petnej wysokos$ci naleznosci,

— nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw- do wysokos$ci niepokrytej gwarancjg lub
innym zabezpieczeniem,

— nalezno$ci od dluznika , ktéry zmart, zostal wykreSlony z ewidencji dziatalnos$ci
gospodarczej- do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem,

7)  Zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty.

8) Kapitaly wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa w warto$ci nominalne;j.

2. Trwata utrata wartoSci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
posiadany przez jednostke sktadnik aktywOw nie przyniesie w przysziosci przewidywanych
korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego doprowadzajacego
warto$¢ sktadnika majgtkowego wynikajaca z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w
przypadku jej braku do ustalonej w inny sposob warto$ci godziwe;.

3. Za warto$¢ godziwa przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany sktadnik aktywé6w mogtby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na  warunkach transakcji rynkowej pomigdzy
niepowigzanymi ze sobg stronami.

4. Przez $rodki trwate w budowie rozumie si¢ Srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

5. Cena nabycia i koszt wytworzenia §rodkow trwalych w budowie, srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogdét ich kosztéw poniesionych przez jednostke za okres
budowy, montazu przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania.

6. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustala si¢ zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskéw i strat na koncie 860 ,,wynik finansowy”.

7. Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustala si¢ wg zasady kasowej
poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochod6éw 1 wydatkéw budzetowych.
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§ 11.

1. Konta ksigg pomocniczych sg uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiggi gldwne;.
Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym bez dziennika jako wyodrgbniony system ksiag,
kartotek, komputerowych zbior6w danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtéwne;.
2. Konta ksiagg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

1) Srodkéw trwatych, $rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych iumorzeniowych.

Dla srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w ewidencji na koncie syntetycznym 011 prowadzi si¢
ewidencje analityczng przy uzyciu programu komputerowego, w ktérym ujmuje si¢ zmiany w
srodkach trwatych, naliczenie amortyzacji (umorzen) oraz jej zmiany.

Na koncie syntetycznym 011 ewidencjonuje si¢ srodki trwale o wartosci przekraczajacej 3.500 zt
oraz sktadniki majatkowe o nizszej wartosci o ile takie sktadniki znajdujg si¢ juz w ewidencji na
koncie 011. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ grunty,
budowle i budynki.

2) Rozrachunkoéw z kontrahentami.

Konta analityczne rozrachunkéw prowadzi si¢ dla kazdego kontrahenta z wykorzystaniem systemu
komputerowego.

3) Rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienna ewidencje wynagrodzen
pracownikéw zapewniajacg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia. W tym celu prowadzi
si¢ tzw. ,,Kartoteki ptacowe pracownikéw" jako wydruk z programu kadrowo — ptacowego firmy
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j.

4) Operacji sprzedazy w postaci faktur i rejestru sprzedazy, ktéry jest niezbedny do celéw
podatkowych, prowadzi przy uzyciu komputera wg wzoru wymaganego zgodnie z przepisami
podatkowymi.

5) Vat podlegajacy odliczeniu w danym roku po przekazaniu z rachunku dochodéw ksigguje si¢ w
Rejestrze Wydatkow na klasyfikacji ze znakiem minus.

6) Istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow.

Za istotne dla jednostki sktadniki majatkowe uznaje si¢ pozostate §rodki trwate umarzane w 100%
ewidencjonowane na koncie syntetycznym 013, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w
miesigcu oddania do uzytkowania.

Dla tych sktadnikow o wartosci powyzej 300 zt, prowadzi si¢ ewidencje iloSciowo-
wartosciowg w ksiggach inwentarzowych, o nizszej wartosci o ile takie sktadniki znajdujg si¢ juz w
ewidencji.

Pozostate srodki trwate (wyposazenie) stanowigce drobny sprzet, dla ktérego koszty prowadzenia
szczegblowej ewidencji i kontroli sg niewspdtmiernie do korzysci uzyskiwanych z  ewidencji
ksiggowej sg ewidencjonowane bezposrednio w koszty i nie podlegaja ewidencji ani
ilosciowej, ani wartoSciowe;.

Sa to w szczegolnosci:

-sprzgt ochrony osobistej tj. odziez robocza i ochronna kontrolowane przez referenta BHP

-rekawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych;

-sprzet gospodarczy do utrzymania czysto$ci pomieszczen i utrzymania higieny np.: wiadra, szczotki,
miski, wycieraczki, reczniki, Scierki;

-sprzet typu kuchennego np.: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy, serwetki;
-sprz¢t biurowy np.: dziurkacze, zszywacze, popielniczki, noze do papieru, nozyczki, firany,
zastony, sprzet przeciwpozarowy ( za wyjatkiem OSP);

- ksigzki podreczne stuzgce do biezacej pracy;

- wyktadziny umocowane do podtogi, chodniki, lampy wiszace, karnisze;

3. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald wszystkich
kont pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
majatkowych.

4. Wykaz prowadzonych kont ksiagg pomocniczych do poszczegdlnych kont syntetycznych stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszej polityki rachunkowosci.

§ 12.

1. Wprowadza si¢ nastgpujacy wykaz przyjetych uproszczen:
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1) Materialy w momencie zakupu przeznaczone do zuzycia podlegajg zaliczeniu do kosztéw
bezposrednio po zakupie i nie podlegaja ewidencji na kartach zapaséw, a tym samym nie
prowadzi si¢ do nich ewidencji szczegdtowe;.
2) Salda kont rozrachunkowych , o warto$ci do 10 zi na koniec kazdego roku moga by¢
wyksiegowane w ciezar kosztow jednostki jezeli ich $ciggnigcie wymagatoby
zaangazowania wyzszych Srodkow.
3) Obliczenia przecigtnej liczby zatrudnionych w poszczegdlnych miesigcach do naliczenia
odpisu na ZFSS dokonuje sie metoda $redniej arytmetycznej, tj. poprzez sumowanie dziennych
stanow zatrudnienia ze wszystkich dni w miesigcu i dzieli si¢ przez liczbe tych dni.
4) W zwiazku z brakiem legalnych definicji, przyjmuje sie, ze:
a) za teren strzezony na potrzeby ustalenia czestotliwosci spisu z natury $rodkéw
trwatych rozumie si¢ takie miejsce sktadowania aktywow , ktore jest zabezpieczone przed
dostepem osOb nieuprawnionych, np. posiadajgce ogrodzenie uniemozliwiajgce przedostanie
si¢ osOb nieuprawnionych, dozorowane stale, moga to by¢ réwniez odrebnie stojgce obiekty
(budynki) posiadajace zamknigcie, system alarmowy lub monitoring uniemozliwiajace
przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia §ladow wlamania.
b) modernizacja to unowocze$nienie S$rodka trwatego z jednoczesng zmiang cech
uzytkowych .
§ 13.
Przypis nalezno$ci budzetowych podlegajacych opodatkowaniem podatkiem Vat ksigguje si¢ w
kwocie netto wg klasyfikacji budzetowej, a Vat na kontach rozliczeniowych bez klasyfikacji.
Vat podlegajacy odliczeniu ksigguje si¢ na koncie 225 z klasyfikacja budzetowa wiasciwa dla
wydatku, a po otrzymaniu $rodkéw z rachunku dochodéw dokonuje si¢ zmniejsza wydatkow na
klasyfikacji.
§14.

1. Udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwo$ci uzyskania
zewngtrznych obcych dowodéw zrédtowych moze dotyczy¢:
- opftat abonamentu radiowo - telewizyjnego w Urzedzie Pocztowo
Telekomunikacyjnym,
- zakupéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen np. czg¢sci do samochodu w
przypadku awarii w czasie jazdy nocnej itp.
- pokwitowanie za parking,
- pokwitowanie za listy polecone.
2. Dowdd zastepczy sporzadza osoba dokonujgca zakupu. Nie moze to jednak dotyczy¢ zakupdw
opodatkowanych podatkiem VAT.

Wzér dowodu zastepczego

Ksiegowy dowod zastepczy NR..........ccuveeeveene..
Pieczgtka

(pokwitowanie, dowdd, znak optaty skarbowej )
SPIZEAAWCA: ...

WartoS¢ Operacji:  ........cccoecueeeeeceecieiienieneeeieeeeeiens
Data sporzqdzenia dowodu ZASIEPCZEZO ........cueeeueeeeeeeeeieeeiieciieeiieeeeseenanes
Podpis wystawcy dowodit ZaStPCZeZO: ...........uueeeueeecieeeeeieeieeeeeeeree e
( osoba odpowiedzialna za wystawienie ww. dowodu)
Zakwalifikowano do ujecia w kSIg@aCH............coceevueeceieciecieiienieiiesieeeeenn
( dekret)
Data sporzgdzenia dowodu zastepczego.
§ 15.
1. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartoéci zakupu ponad 3.500 zt umarza
si¢ 1 amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
metoda liniowa  poczawszy od miesigca nastgpujagcego po  miesigcu, w  ktoérym
ten srodek wprowadzono do ewidencji, jednorazowo za okres catego roku.
2. Jednorazowo bez wzgledu na ceng jednostkowa spisywane sg w koszty w miesigcu przyjecia do
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uzywania: ksiazki inne zbiory biblioteczne, srodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie , dywany,
pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci 3.500 zt i nizszej .

3. Odpisy amortyzacyjne od licencji na programy komputerowe, ktérych cena jednostkowa zakupu
przekracza kwotg 3.500 zt ustala si¢ w wysokosci 30% rocznie, a przy cenie jednostkowej 3.500 zt
iponizej umarza si¢ jednorazowo. Od pozostatych wartoSci niematerialnych i prawnych o
jednostkowej cenie zakupu powyzej 3.500 zt odpisy amortyzacyjne wynosza 20%, a przy
jednostkowej cenie 3.500 zt i nizszej stosuje si¢ umorzenie jednorazowe.

4. Prawo wieczystego uzytkowania gruntéw amortyzuje si¢ przy zastosowaniu stawki w wysokosci
5% rocznie liniowo.

5. Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ten cel w danym roku
przekracza 3.500 zt i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia
przyjecia srodkéw trwatych do uzywania (naktady nieprzekraczajace w danym roku podatkowym ww.
limitu nie zwigkszaja warto$ci poczatkowej S$rodka trwatego, lecz sg ujmowane w kosztach
bezposrednio w momencie ich poniesienia). Srodki trwate uznawane s3 za ulepszone réwniez w
przypadku dofaczenia do nich czeSci sktadowych lub peryferyjnych, pod warunkiem jednak, ze
jednostkowa cena nabycia tych czesci przekracza 3.500 zt. W przeciwnym razie — gdy jednostkowa
cena zakupu urzadzen nie przekracza tej kwoty , wydatki zwigzane z nabyciem czg¢s$ci sktadowych lub
peryferyjnych zalicza si¢ bezposrednio do kosztow.

6. Na koncie 020 ,, WartoSci niematerialne i prawne” ewidencjonuje si¢ zar6wno wartosci
niematerialne i prawne, ktére podlegaja odpisom amortyzacyjnym wedlug okreslonych stawek oraz
te, ktére podlegaja jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

§16.

1. W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektow
finansowanych lub wspéifinansowanych $rodkami z wydzielonych funduszy, funduszy
strukturalnych i innymi $rodkami europejskimi, wyodrgbnia si¢ ewidencj¢ ksiegowa dla tych
projektow.

2. Wyodrebniong ewidencje ksiggowa operacji dotyczacych realizowanych projektéw prowadzi sie
uwzgledniajac zapisy umowy o dofinansowanie, przepisy krajowe i przepisy wspdlnotowe.

3. Konta ksiegowe do prowadzenia rozliczen zwigzanych z realizowanym projektem wyodrebnia si¢
w planie kont kazdorazowo w zalezno$ci od potrzeb po podpisaniu umowy o dofinansowanie.

4. Wyodrebniong ewidencje¢ ksiegowa operacji dotyczacych realizowanych projektéw unijnych
i innych projektéw dla ktérych wg umowy nalezy wyodrebni¢ rachunek bankowy prowadzi si¢c w
wydzielonych rejestrach do wyodrebnionych rachunkéw bankowych lub tylko na wydzielonych
zadaniowo kontach w zaleznos$ci od potrzeb projektu.

5. Dla projektéw zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych uméw o dofinansowanie ze
srodkéw unijnych stosuje si¢ nast¢pujace zasady ewidencji i rozliczenia:

a) koszty budowy lub ulepszenia $rodkéw trwatych w tym zakupu $rodkéw trwatych
ewidencjonuje si¢ wedlug ogélnych zasad na wyodrebnionym koncie z podzialem na
poszczegdlne srodki w ramach danego projektu,

b) dofinansowanie ze $rodkéw unijnych ujmuje si¢ na koncie ,,przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych” w momencie otrzymania $§rodkéw , a na koniec roku wg kwoty okreslonej w
zlozonym wniosku o ptatno$¢ jezeli srodki te nie zostaty przekazane.

6. Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki, koszty i przychody realizowanych projektéw unijnych
muszg by¢ opisywane i archiwizowane zgodnie z wymogami okreslonymi w wytycznych do tych
projektow.

§17.

Rozliczenia z tytutu centralizacji VAT w Gminie Kruszwica prowadzi si¢ w ksiggach rachunkowych
Urzedu Miejskiego za posrednictwem wydzielonego rejestru ,,Gmina-Rozliczenia z tytutu VAT”.
Przypisow dokonuje si¢ na podstawie miesiecznych deklaracji czgstkowych skladanych przez
poszczegdlne jednostki budzetowe oraz Urzad Miejski zgodnie z zarzgdzeniem Nr 119/16 Burmistrza
Kruszwicy z dnia 5 grudnia 2016r. w sprawie wprowadzenia” Instrukcji rozliczania podatku od
towaréw i ustug w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica” oraz w sprawie wprowadzenia
,Procedury obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica w
celu przygotowania i ztozenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Kruszwica”.
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§18.

1. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy przechowywac¢ w sposdb nalezyty i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, i uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera ochrona danych polega na stosowaniu
odpornych na zagrozenia no$nikdw danych, na systematycznym tworzeniu kopii zbioréw danych
zapisywanych na no$nikach komputerowych, zapewniajacych trwato$¢ zapisu informacji przez czas
nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci. Stosuje sie:

— odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, réznicowanie dostgpu do baz
danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

— programy antywirusowe,

— system podtrzymywania napigcia UPS,

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa co drugi dzien przez informatyka Urzedu Miejskiego
lub uzytkownika programu,

— drukowanie kompletnych ksiag rachunkowych nie p6Zniej niz na koniec roku.

3. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne, dokumentacj¢ przyjetych zasad rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu w oryginale
z podzialem na okresy sprawozdawcze w sposOb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

4. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe, dokumentacja placowa, podlegaja trwatemu
przechowywaniu.

5. Pozostate zbiory za wyjatkiem ksigg dotyczacych programéw z wykorzystaniem $rodkéw z Unii
Europejskiej przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

— ksiegi rachunkowe -5 lat,

— karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepisOw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

— dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow,
papier6w wartosciowych oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym- przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uptywu jej waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,

— dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

— pozostate dowody ksiegowe iinne dokumenty - 5 lat.

6. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe i dokumenty zwigzane z realizacjg projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej — przez okres wymagany w umowie.
7. Wymienione okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

§19.

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci do wgladu na terenie Urzgdu wymaga zgody Burmistrza
Iub osoby przez niego upowaznionej, natomiast poza siedzibg Urzgdu — wymaga pisemnej zgody Burmistrza
oraz pozostawienia w Urzedzie potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

§ 20.

Zasady dotyczace przeprowadzania inwentaryzacji reguluje zarzadzenie w sprawie zasad przeprowadzenia
inwentaryzacji.
§21.
Integralng cze$¢ opisu polityki stanowig zatgczniki:
1. Nr 1 Wykaz prowadzonych ksigg rachunkowych.
2 Nr2 Wykaz ksigg pomocniczych.

10
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§22.

Wyktadni¢ zasad rachunkowos$ci stanowi material pomocniczy : ,,Komentarz do planu kont dla
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz dla budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego”, ktérego autorem s3 Maria Augustowska i Wojciech Rup, publikacja
wydana przez wydawnictwo ODDK Gdansk .

§ 23.
Opis systemu informatycznego, zawierajagcego wykaz stosowanych programéw, procedur, ochrong
danych w tym w szczeg6lnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania

szczegblowo opisano w dokumencie ,,Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do
prowadzenia ksigg rachunkowych”.

§ 24.

Opisana polityka rachunkowosci obowiazuje od 1 stycznia 2019 roku.

Sporzqdzit: Zatwierdzit:

11
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Zatacznik Nr 1

do Polityki rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Kruszwicy
z dnia 31.12.2019 1.

WYKAZ PROWADZONYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Budzet Gminy
dziennik BO (tylko za styczen),
dziennik gtéwna,

zestawienie obrotow i sald,

Lo

zestawienie obrotow 1 sald zbiorcze.

II.  Urzad jako jednostka budzetowa

1. dziennik BO (tylko za styczen),

2. dziennik gtéwna,

3. zestawienie obrotow 1 sald,

4. zestawienie dziennikéw czastkowych,

5. zestawienie obrotow i sald zbiorcze.

Sporzqdzit: Zatwierdzit:

12
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Zalacznik Nr 2

do Polityki rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Kruszwicy
z dnia roku 31.12.2019r.

WYKAZ KSIAG POMOCNICZYCH

Ksiegi ewidencji srodkéw trwatych.
Ksiazki inwentarzowe pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu.

Zestawienie ilosciowo - wartosciowe wartosci niematerialnych i1 prawnych.

EER e A

Kartoteki analityczne do rozrachunkéw z tytutu naleznosci dtugoterminowych, naleznosci zahipotekowanych, za
wydane zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

4

Drzienniki obrotéw naleznosci nieprzypisanych za informacje adresowe, optata skarbowa, oplata targowa,
6. Rejestry wymiarowe dla kazdego rodzaju podatkdw.
7. Rejestry przypisow i odpiséw oddzielnie dla poszczegdlnych rodzajow
podatkow i optat.
8. Rejestr VAT.
9. Rejestr inkasentow.

10. Rejestry odroczen i roztozen na raty.

Sporzqdzit: Zatwierdzit:

13
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 176/19
Burmistrza Kruszwicy

z dnia 31 grudnia 2019 roku

URZAD MIEJSKI W KRUSZWICY

ZAKLADOWY PLAN KONT

BUDZETU

GMINY KRUSZWICA
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Cze$¢ 1. Podstawy prawne.

§ 1.
Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Kruszwica opracowano w oparciu o przepisy:

1.Ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pdz. zm).

2. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2017 r., poz. 19111 z
2018 r. poz. 2471) oraz § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375) wydanego na podstawie art.40 ust.4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 z p6z. zm ).

Czes¢ I1. Wykaz kont.
§ 2.

1. Wykaz kont ksiggi gltéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej dla budzetu Gminy Kruszwica.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY KRUSZWICA

Konto
Konto
synte- Nazwa Konta Uwagi
analityczne
tyczne
1 2 3 4
ILKONTA BILANSOWE
133 Rachunek budzetu
We
133-1 Rachunek budzetu UM .
133-2 Rachunek Budzetu lokaty wyodrebnionych
133-.... .
rachunkéw
bankowych
134 Kredyty bankowe
134-....... Kredyty bankowe dtugoterminowe
wg umow
135 Rachunek $§rodkow na niewygasajace wydatki
135-1 Rachunek wydatki niewygasajace wg uchwaly Rady
2
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140

Srodki pieniezne w drodze

140-1 Srodki pieni¢zne w drodze-rozliczenia migdzy wg
rejestrami poszczegblnych

140-2 Srodki pieni¢zne-Urzad realizatoréw

140-4 Inne $rodki pieni¢zne —zadania zlecone

140-... Inne $rodki pieni¢zne

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych wg jednostek

222-1 Rozliczenie dochodéw budzetowych — UM

222-1-1 Dochody UM

222-1-2 Dochody-Termomodernizacja

222-1-3 Dochody-Sciezka Chelmce

222-1-4 Dochody —Dziedzictwo

222-1-5 Dochody-Swietlica Kobylniki

222-1-6 Dochody —Cicha-Kujawska

222-1-7 Dochody- Odnowa wsi Bachorce

222-1-8 Dochody —Remont Swietlic

222-1-9 Dochody- Budowa $wietlicy w Brzesciu

222-1-10 Dochody- Plac zabaw Potwysep Rzepowski

222-1-11 Dochody —Rewitalizacja etap 11

222-1-12 Dochody- Budowa hali Wola Wapowska

222-1-13 Dochody-Ekspozycja multimedialna Skarby
Kruszwicy

222-1-14 Dochody-Budowa stanicy wodnej

222-1-15 Dochody-Gminy Program Rewitalizacji

222-1-16 Dochody-Przebudowa drogi dojazdowej do pdl w
miejscowosci Grodztwo

222-1-17 Budowa Placéw Zabaw i Sitowni Zewnetrznych

222-1-18 Narodowy Fundusz Zdrowia Profilaktyka zakazen
dorostych

222-1-19 Budowa $ciezek rowerowych

222-1-21 Przebudowa budynku CKiS

222-1-22 Przebudowa Swietlicy Wola Wapowska

222-1-23 Tremomodernizacja $wietlicy K-ca

222-1-24 Przebudowa ul.Chabrowej w Grodztwie

222-1-25 Przebudowa boisk  sportowo-rekreacyjnych —w
Chetmecach i Polanowicach

222-1-30 Rewitalizacja wiatraka Kozlak

222-1-....

222-2 Dochody - MGOPS

222-2-1 Rozliczenie dochodéw MGOPS (Rb 27S)

222-3 Dochody ZOiW zbioréwka

222-3-1 Dochody Gimnazjum Nr 1

222-3-2 Dochody Gimnazjum Nr 2

222-3-3 Dochody Gimnazjum Nr 3

222-3-4 Dochody Przedszkole Samorzadowe Nr 1

222-3-5 Dochody Przedszkole Samorzadowe Nr 3

222-3-6 Dochody Szkota Podstawowa Nr 1

222-3-7 Dochody Szkota Podstawowa Nr 2

222-3-8 Dochody Szkota Podstawowa Chelmce

3
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222-3-9 Szkota Podstawowa Polanowice
222-3-10 Dochody Szkota Podstawowa Rusinowo
222-3-11 Dochody Szkota Podstawowa Stawsk Wielki
222-3-12 Dochody Szkota Podstawowa Wola Wapowska
222-3-13 Dochody ZOiW JB
222-3-14 Zespot Szkot Ogodlnoksztalcacych
222-3-15 Zespot Szkot Samorzadowych Nr 1
222-3-....
222-4 Dochody  Srodowiskowy Dom  Samopomocy
222-4-1 Dochody Srodowiskowy Dom Samopomocy
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych wg jednostek
223-1 Rozliczenie wydatkéw —UM
223-1-1 Wydatki UM
223-2 Rozliczenie wydatkéw —-MGOPS
223-2-1 Wydatki MGOPS
223-3 Rozliczenie wydatkéw —ZOiW zbiorczo
223-3-1 Wydatki Gimnazjum Nr 1
223-3-2 Wydatki Gimnazjum Nr 2
223-3-3 Wydatki Gimnazjum Nr 3
223-3-4 Wydatki Przedszkole Samorzadowe Nr 1
223-3-5 Wydatki Przedszkole Samorzadowe Nr 3
223-3-6 Wydatki Szkota Podstawowa Nr 1
223-3-7 Wydatki Szkota Podstawowa Nr 2
223-3-8 Wydatki Szkota Podstawowa Chetmce
223-3-9 Wydatki Szkota Podstawowa Polanowice
223-3-10 Wydatki Szkota Podstawowa Rusinowo
223-3-11 Wydatki Szkota Podstawowa Stawsk Wielki
223-3-12 Wydatki Szkota Podstawowa Wola Wapowska
223-3-13 Wydatki ZOiW JB
223-3-14 Zespot Szkot Ogoétnoksztatcacych w Kruszwicy
223-3-15 Zespot Szkoét Samorzadowych Nr 1 w Kruszwicy
223-3-16 ZS0 Termomodernizacja
223-3-....
223-4 Wydatki Srodowiskowy Dom Samopomocy
223-4-1 Wydatki Srodowiskowy Dom Samopomocy
224 Rozrachunki budzetu
wg
224-1-... Rozrachunki budzetu US poszczegdlnych
224-2-.. Rozrachunki z Budzetami US Nadptaty realizatoréw
224-3-... Rozrachunki Budzetowe Dotacje dochodéw
224-4-1 Rozrachunki z Budzetami KP Nadptata
224-5-1 Rozrachunki z Budzetami Subwencje MF
224-6-1 Rozrachunki z Budzetami Subwencje MF Nadptaty
224-7-1 Rozrachunki z Budzetami Ministerstwo Finansow
PIT
224-8-1 Rozrachunki z Budzetami Ministerstwo Finanséw
Nadptaty PIT
224-9-1 MRPiPS Warszawa
224-10-1 Rozrachunki- Budzet Pafstwa
224-10-2 Rozrachunki —budzet Gminy

4
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224-10-3

Rozrachunki — Obce Gminy

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
225-1 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow wg jednostek
240 Pozostale rozrachunki
240-1 Pozostate rozrachunki
240-1-1 Pozostate rozrachunki- mylne ksiggowania
240-1-2 Pozostate rozrachunki —ksiggowania miedzy
rejestrami
240-1-3 Pozostate rozrachunki Szkota Chelmce (VAT)
240-1-4 Pozostate rozrachunki Szkota ZSS (VAT)
240-1-5 Pozostate rozrachunki UMK (VAT)
240-.... Pozostate rozrachunki ...........
250 Nalezno$ci finansowe wg kontrahentéw
250-1 Czrnoziem na Soli Inowroctaw
250-2 Naleznosci finansowe M-G Biblioteka Kruszwica
250-.. Naleznosci Finansowe .....
260 Zobowigzania finansowe
260-1 Zobowigzania finansowe Obligacje seria I wg umoéw
260-2 Zobowiazania finansowe Obligacje seria J
260-3 Zobowiazania finansowe Obligacje seria G
260-4 Zobowigzania finansowe PB 06025/0W-kk I
260-5 Zobowigzania finansowe Obligacje seria H
260-6 Zobowiazania finansowe Obligacje seria E
260-7 Zobowigzania finansowe Obligacje seria F
260-8 Zobowigzania finansowe PB 07035
260-9 Zobowiazania finansowe PB07041
260-10 Zobowiazania finansowe Obligacje seria A4
260-11 Zobowiazania finansowe Obligacje seria A5
260-12 Zobowiazania finansowe Obligacje seria A6
260-13 Zobowiazania finansowe Obligacje seria A7
260-14 Zobowigzania finansowe Obligacje seria A8
260- 15 Zobowigzania finansowe PB 10024
260-16 Zobowiazania finansowe Obligacje seria A10
260-17 Zobowigzania finansowe Obligacje seria B10
260-18 Zobowigzania finansowe Obligacje seria C10
260-19 Zobowiazania finansowe Obligacje seria D10
260-20 Zobowiazania finansowe PB10058
260-21 Zobowigzania finansowe Pozyczka z WFOSIGW w
Toruniu PB13039
260-22 Zobowiazania finansowe Obligacje seria A13
260-23 Zobowigzania finansowe Obligacje seria B13
260-24 Zobowigzania finansowe Obligacje seria A14
260-25 Zobowiazania finansowe Obligacje seria B14
260-26 Zobowiazania finansowe Obligacje seria C14
260-27 7 Zobowigzania finansowe Obligacje seria D14
260-28 obowigzania finansowe Obligacje seria E14
260-29 Zobowiazania finansowe Obligacje seria F14
260-30 Zobowigzania finansowe Obligacje seria G14
260-31 Zobowigzania finansowe Obligacje seria H14
260-32 Zobowigzania fin.Pozyczka z WFOSiGW w Toruniu

PB 14060
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260-33

Zobowiazania finansowe Obligacje seria 114

260-34 Zobowigzania finansowe Obligacje seria J14
260-35 Zobowigzania finansowe Obligacje seria C17
260-36 Zobowiazania finansowe Obligacje seria A17
260-37 Zobowiazania finansowe Obligacje seria B17
260-38 Zobowiazania finansowe Obligacje seria D17
260-39 Zobowiazania finansowe Obligacje-EBIA271125-A
260-40 Zobowiazania finansowe Obligacje-EBIA291125-C1
260-41 Zobowigzania finansowe Obligacje-EBIA301125-D
260-42 Zobowiazania finansowe Obligacje-EBIA281125-B
260-...
290 Odpisy aktualizujace naleznoSci
290-1 Odpisy aktualizujgce naleznosci
9201 Dochody budzetu
901-1 Dochody budzetu —organ I‘Zlg p(;.c}(ma.l.ek
901-2 Dochody budzetu MGOPS e
budzetowej 1
901-3 Dochody ZOiW zbioréwka jednostek N
901-3-1 Dochody Gimnazjum Nr 1 organzacyjnye
901-3-2 Dochody Gimnazjum Nr 2
901-3-3 Dochody Gimnazjum Nr 3
901-3-4 Dochody Przedszkole Samorzadowe Nr 1
901-3-5 Dochody Przedszkole Nr 3
901-3-6 Dochody Szkota Podstawowa Nr 1
901-3-7 Dochody Szkota Podstawowa Nr 2
901-3-8 Dochody Szkota Podstawowa Chelmce
901-3-9 Szkota Podstawowa Polanowice
901-3-10 Dochody Szkota Podstawowa Rusinowo
901-3-11 Dochody Szkota Podstawowa Stawsk Wielki
901-3-12 Dochody Szkota Podstawowa Wola Wapowska
901-3-13 Dochody ZOiW JB
901-3-14 Dochody Zespot Szkoét Ogdlnoksztatcacych
901-3-15 Dochody Zespot Szkét Samorzadowych Nr 1
901-3-...
901-4 Dochody Urzedy Skarbowe
901-5 Dochody Urzedu
901-5-1 Dochody Urzedu podstawowe
901-6 Dochody Srodowiskowy Dom Samopomocy
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902 Wydatki budzetu
902-1 . . wg podziatek
Wydatki budzetu UM Klasyfikaci
902-2 Wydatki budzetu MGOPS budzetowej i
jednostek
902-3 Wydatki budzetu ZOiW zbioréwka organizacyjnych
901-3-1 Wydatki Gimnazjum Nr 1
902-3-2 Wydatki Gimnazjum Nr 2
902-3-3 Wydatki Gimnazjum Nr 3
902-3-4 Wydatki Przedszkole Samorzadowe Nr 1
902-3-5 Wydatki Przedszkole Nr 3
902-3-6 Wydatki Szkota Podstawowa Nr 1
902-3-7 Wydatki Szkota Podstawowa Nr 2
902-3-8 Wydatki Szkota Podstawowa Chetmce
902-3-9 Wydatki Szkota Podstawowa Polanowice
902-3-10 Wydatki Szkota Podstawowa Rusinowo
902-3-11 Wydatki Szkota Podstawowa Stawsk Wielki
902-3-12 Wydatki Szkota Podstawowa Wola Wapowska
902-3-13 Wydatki ZOiW JB
902-3-14 Wydatki Zespdt Szkét Ogolnoksztatcacych
902-3-15 Wydatki Zespdl Szk6t Samorzagdowych Nr 1
902-3-... )
902-4 Wydatki Srodowiskowy Dom Samopomocy
9203 Niewykonane wydatki
903-1 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki wg podziatek
. . . klasyfikacji
904-1 Niewygasajace wydatki budZetowe
909 Rozliczenia miedzyokresowe
909-1 Rozliczenia migdzyokresowe-subwencja
960 Skumulowane wyniki budzetu
960-1 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
961-1 Wynik wyknania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
962-1 Wynik na pozostatych operacjach
II.LKONTA POZABILANSOWE
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami
7
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2. Zasady funkcjonowania poszczegdlnych kont przedstawia tabela.

Symbol i nazwa | 133 - Rachunek budzetu
konta

Przyjete zasady Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na
klasyfikacji bankowych rachunkach budzetu gminy.

zdarzefi Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow

bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne
btedy ujmuje si¢ na koncie 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice tg
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie biedu.

Na koncie 133 ,,Rachunek biezacy” ujmuje si¢:

Wn Ma
- wplywy $rodkéw pienieznych na - wyptaty z rachunku budzetu w
rachunek budzetu, gléwnie z tytutu: szczegOlnosci z tytutu:
a) udziatéw we wpltywach w a) okresowych przelewéw na
dochodach, wydatki Urzedu Miejskiego i

b) subwencji i dotacji, innych jednostek budzetowych,

b) splat pozyczek, obligacji ,

¢) odsetek od rachunkéw kredytow

bankowych,
- wyptaty z tytutu splaty kredytu

d) pozyczek,
) pozycze przelanego przez bank na rachunek

e) dochody przekazane przez budzetu, w korespondencji z kontem
jednostki budzetowe, 134,

f) wptywy z tytutu realizcji zdan - zwroty wydatkéw,
zleconych z zakresu administracji
rzadowej, z prywatyzacii, - uznania z tytulu omylek i bledow

bankowych oraz ich korekt.
g) wplywy kredytéw przelanych

przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134,

h) obcigzenia z tytutu omytek i
btedéw bankowych oraz ich
korekt.

Zasady prowadz. |Ewidencja szczegétowa do konta 133 jest prowadzona wedtug ponizszych
kont ksiag rachunkéw budzetu:

pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiggi | b) rachunku pomocniczego,

a) rachunku podstawowego,

gléwnej c¢) rachunku lokat terminowych,
d) rachunku $rodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.
Uwagi W ciagu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma, natomiast na koniec

roku saldo powinno by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu powinien by¢
sptacony w tym samym roku, w ktérym zostat zaciggniety.

Symbol i nazwa | 134 - Kredyty bankowe
konta
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Przyjete zasady Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na
klasyfikacji finansowanie budzetu.
zdarzen Na koncie 134 , Kredyty bankowe” ujmuje si¢:
Wn Ma
sptate lub umorzenie kredytu, kredyt bankowy na finansowanie
budzetu,
Zasady prowadz. |Ewidencja szczegétowa do konta 134 jest prowadzona wedtug poszczegdlnych
kont ksiag umoéw kredytowych.
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Uwagi

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu
zaciagnietych kredytow.

Symbol i nazwa
konta

135 — Rachunek $§rodkow na niewygasajace wydatki

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym
srodkdw na niewygasajace wydatki.Zapisy na koncie 135 dokonywane sa
wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w
ksiggowosci banku

Na koncie 135 ,,Rachunek $rodkdw na niewygasajace wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma

-wyplaty $rodkéw na niewygasajace
wydatki na  pokrycie  wydatkow
niewygasajacych, w korespondencji z
kontem 225.

- wplywy $rodké6w na rachunek
srodkéw na niewygasajace wydatki,
w korespondencji z kontem 133.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan §rodkdéw pieni¢znych na
rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Symbol i nazwa
konta

140 -Srodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych, w tym:

- $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

- przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w
okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

- kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku
potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

Na koncie 140 ,,Inne $rodki pieni¢zne” ujmuje sie:

Wn Ma
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- kwoty srodkéw pieni¢znych w -
drodze.

wplyw srodkdw pienieznych w
drodze na rachunek budzetu.

Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Wedtug sum pieni¢znych w drodze.

Uwagi

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okresow
sprawozdawczych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, stan Srodkéw

w drodze.

oznaczajace

Symbol i nazwa
konta

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
klasyfikacji zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych w tym na rzecz Bu
zdarzen dzetu Pafistwa.
Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje si¢:
Wn Ma
- dochody budzetowe zrealizowane - przelewy dochodéw budzetowych na
przez jednostki budzetowe w rachunek budzetu, dokonane przez
wysokosci wynikajacej z jednostki budzetowe, w
okresowych sprawozdan jednostek korespondencji z kontem 133.
budzetowych, w korespondencji z
kontem 901.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegbétowa do konta 222 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych
kont ksiag jednostek budzetowych z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw
pomocniczych budzetowych.

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Dochody wiasne urzgdu jako jednostki budzetowej sa realizowane na
wyodrebnionym rachunku bankowym, i na koncie 222 ujmuje si¢ tak jak
rozliczenia z innymi jednostkami budzetowymi niz urzad.

Symbol i nazwa
konta

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczeh z jednostkami
z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

budzetowymi

Na koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sig:

Wn Ma

10
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- $rodki przelane z rachunku budzetu
na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych, w korespondencji z

wydatki dokonane przez Urzad
Migjski , jednostki budzetowe w
wysoko$ci wynikajacej z

kontem 133. okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z
kontem 902.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegbtowa do konta 223 prowadzi si¢ wedlug jednostek
kont ksiag budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki $rodki budzetowe przeznaczone
pomocniczych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Symbol i nazwa
konta

224 - Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w
klasyfikacji szczegOlnosci:
zdarzen C . . .
- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu,
- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
- rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na koncie 224 ,,Rozrachunki budzetu” ujmuje sig:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu dochodéw - przekazane przez urzedy skarbowe
budzetowych realizowanych przez na rachunek biezacy budzetu
urzedy skarbowe na rzecz budzetu, naleznosci z tytutu dochodow
wynikajace z okresowych budzetowych,
sprawozdan, - rozrachunki z innymi budzetami,
- rozrachunki z udziatéw w . . Lo
. . - zobowigzania z tytulu nadmiernie
dochodach innych budzetéw, . - ..
otrzymanej subwencji i dotacji.
- rozrachunki z tytutu dochod6éw
budzetowych realizowanych w
ramach zadan zleconych gminie z
zakresu administracji rzadowe;,
Zasady prowadz. |Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu naleznosci i
kont ksiag zobowigzan dla poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegélnych budzetow,
pomocniczych w szczegOlnosci wedtug:

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu,

- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Uwagi

Otrzymane dotacje celowe i subwencje dotyczace roku nastgpnego nie stanowia
zobowigzan wobec jednostki, ktéra je przekazata tylko sa przychodami
przysztych okreséw i powinny by¢ ksiggowane na koncie 909 ,,Rozliczenia
miedzyokresowe”.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan nalezno$ci budzetu i
saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan budzetu.

11
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Symbol i nazwa
konta

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Przyjete zasady Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
klasyfikacji z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkoéw
zdarzen Wn Ma
- $rodki przelane z rachunku budzetu |- wydatki zrealizowane przez
na pokrycie wydatkéw jednostki budzetowe, w
niewygasajacych jednostek korespondencji z kontem 904
budzetowych, w korespondencji z | srodké
kontem 135. - przelewy STockow
niewykorzystanych, w
korespondencji z kontem 135.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegélowa do konta 225 prowadzi si¢ wedlug jednostek
kont ksiag budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki $rodki budzetowe przeznaczone
pomocniczych na pokrycie realizowanych przez nie niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Uwagi

Konto 225 na koniec roku moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nie
rozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Symbol i nazwa
konta

240 - Pozostate rozrachunki

Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja
klasyfikacji budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222,
zdarzen 223, 224, 250, 260.
Na koncie 240 ,,Pozostale rozrachunki” ujmuje si¢:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu innych - zobowigzania z tytulu innych
rozrachunkéw zwigzanych z rozrachunkéw zwigzanych z
realizacja budzetu, z wyjatkiem realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen rozrachunkéw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223, ujmowanych na kontach 222, 223,
224, 250, 260, 224, 250, 260,
- btedy w wyciagach bankowych. - btedy w wyciagach bankowych
Zasady prowadz. | Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug:
kont ksiag Sinveh tvtutd
pomocmiczych - poszczegdlnych tytutdow,

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

- poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 240 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan nalezno$ci i saldo Ma
oznaczajace stan zobowiazan.

Symbol i nazwa
konta

250 - Naleznosci finansowe

12
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Przyjete zasady

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,

klasyfikacji a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
zdarzen Na koncie 250 ,,Nalezno$ci finansowe” ujmuje si¢:
Wn Ma
- powstanie i zwi¢kszenie naleznoSci |- splate udzielonej
finansowych (w szczegdlnosci z pozyczki,umorzenie czesci lub
tytutu udzielonych pozyczek), catosci pozyczki,
- odsetki od pozyczek. - zaplate lub umorzenie odsetek od
pozyczek.
Zasady prowadz. | Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 250 prowadzi si¢ wedlug:
kont ksiag . . S
pomocniczych - poszczegdlnych tytutldw naleznosci,

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

- poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nalezno$ci finansowych i
saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznos$ci finansowych.

Symbol i nazwa
konta

260 - Zobowigzania finansowe

Przyjete zasady Konto 260 stluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
klasyfikacji finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu
zdarzen zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na koncie 260 ,,Zobowigzania finansowe” ujmuje sie:
Wn Ma
- splata zaciggnietych pozyczek, - otrzymane pozyczki,
- umorzenie zaciggni¢tych pozyczek, |- zarachowane odsetki od
- zaplata lub umorzenie odsetek, jezeli zaciagnigtych pozyczek, jezeli nie
nie zostaly zaksiegowane zarachowano ich w ksiegach urzedu,
bezposrednio na koncie 902, - wyemitowane papiery wartosciowe
- wykup wyemitowanych
instrumentéw finansowych w
wartosci nominalne;.
Zasady prowadz. | Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 260 prowadzi si¢ wedlug:
kont ksiag . . L
pomocniczych poszczegdlnych tytuléw zobowigzan,

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciaggni¢tych zobowigzan
finansowych.

Symbol i nazwa
konta

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
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Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci z tytutu

Elrjs}’;]%tﬁazc?isady rozchodéw budzetu (udzielonych pozyczek), odsetek od udzielonych pozyczek,
, splat za dluznikéw wynikajacych z udzielonych porgczen i gwarancji.
zdarzen . o . N L .
Odpisy aktualizujace tworzy si¢ do naleznoSci od dtuznikéw postawionych w
stan upadtosci, likwidacji, w przypadku ktorych oddalono wniosek o upadtos¢ z
powodu niewystarczajacych §rodkéw na prowadzenie upadtosci.
Na koncie 290 ,,odpisy aktualizujace naleznosci” ujmuje sie:
Wn Ma
- odpis nieSciggalnych , umorzonychi |- odpisy aktualizujgce naleznosci z
przedawnionych naleznosci z tytutu tytulu udzielonych pozyczek,
udzielonych pozyczek do wysokoSci |- odpisy aktualizujgce naleznosci z
uprzednio dokonanych odpiséw tytutu dochodéw budzetowych.
aktualizacyjnych ,
- zmniejszenie wartosci odpisu
aktualizacyjnego w zwiazku z
ustaniem powodu uzasadniajacego
jego dokonanie.
Zasady prowadz. | Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 290 prowadzi si¢ wedlug:
lggrrﬁ(:(csrll?égzych - poszczegdlnych tytutéw naleznosci,

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- poszczegdlnych diuznikéw

Uwagi

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan dokonanych odpiséw
aktualizujacych naleznosci.

Symbol i nazwa
konta

901 - Dochody budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu. Na koncie 901
,Dochody budzetu” ujmuje sig:

Wn Ma

a) dochody budzetu:

b) na podstawie finansowych
sprawozdan Urzedu Miejskiego,
jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,

¢) na podstawie sprawozdan innych
organdw, w korespondenc;ji z
kontem 224,

d) inne dochody budzetowe, w
szczegOlnosci subwencje i
dotacje, w korespondencji z
kontem 133,

e) z tytutu rozrachunkéw z innymi
budzetami za dany rok
budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

f) pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej, w korespondencji z
kontem 133,

g) pochodzace ze zrodet
zagranicznych niepodlegajace
zwrotowi, w kores. z kontem 133

- przeniesienie, w koncu roku, sumy
osiagnietych dochodéw budzetu na
konto 961.

14
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Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencj¢ szczeg6towa do konta 901 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r.
w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrdédet zagranicznych (Dz. U. z
2014r., poz. 1053 ze zm.) .

Uwagi

Na koncie 901 oprécz dochodéw realizowanych wytacznie w budzecie gminy na
podstawie ustaw lub przepiséw wykonawczych, ujmowane sa podatki i oplaty
realizowane przez urzad , a takze pozostale dochody urzedu jako jednostki
budzetowej oraz dochody realizowane przez inne niz urzad jednostki budzetowe
przeksiggowane z konta 222 na rachunek budzetu.

W ciggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagni¢tych dochodéw budzetu
za dany rok, pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901
przenosi si¢ na konto 961.

Symbol i nazwa
konta

902 - Wydatki budzetu

Przyjete zasady Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
klasyflkaq ! Na koncie 902 ,,Wydatki budzetu” ujmuje si¢:
zdarzen
Wn Ma
- wydatki: - przeniesienie, w koficu roku, sumy
. . dokonanych wydatkéw
a) jednostek budzetowych na .
.. , budzetowych na konto 961.
podstawie ich sprawozdan , w
korespondencji z kontem 223,
b) urzedu na podstawie
sprawozdan,w korespondencji z
kontem 223.
Zasady prowadz. | Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 902 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
kont ksiag dochodéw zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca
pomocniczych 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkoéw, przychodow i

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

rozchodéw oraz $rodkdw pochodzacych ze zrdédet zagranicznych (Dz. U. z
2014r., poz. 1053 ze zm.)

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto
961.

Symbol i nazwa
konta

903 - Niewykonane wydatki

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nast¢pnych.

Na koncie 903 ,,Niewykonane wydatki” ujmuje sig:

Wn
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- warto$¢ niewykonanych wydatkéw | -
zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych,w korespondencji
z kontem 904.

pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie salda
konta 903 na konto 961.

Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

W zakresie niewygasajacych wydatkow budzetu organ stanowiacy (tacznie z
wykazem wydatkéw, ktére nie wygasaja z upltywem roku budzetowego) ustala
plan finansowy tych wydatkéw z wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych.

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

904 - Niewygasajace wydatki

Przyjete zasady Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Klasyfikacji Na koncie 904 ,,Niewygasajace wydatki” ujmuje sig¢:
zdarzen 7 '
Wn Ma
- wydatki jednostek budzetowych - wielko$¢ zatwierdzonych
dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow, w
niewygasajacych wydatkéw, na korespondencji z kontem 903.
podstawie ich sprawozdan
budzetowych w korespondencji z
kontem 225,
- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkow, na
dochody budzetu, w korespondencji
z kontem 901.
Zasady prowadz. |Zasady ustalania wydatkéw niewygasajacych oméwiono przy koncie 903.
kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wyga$nigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Symbol i nazwa
konta

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych przychodéw i
wydatkéw przyszitych okresow.

Na koncie 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe” ujmuje sie:

Wn
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- rozliczenie z tytutu zobowigzan,
ktére w momencie zaptaty stang si¢
wydatkami .

rozliczenie z tytutu dochodéw
otrzymanych, ktére w nastgpnym
okresie rozliczeniowym zostana
zaliczone do dochodéw wykonanych
(gtébwnie otrzymane dotacje i
subwencje dotyczace przysztych
okresow).

Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 909 prowadzi si¢ wedlug tytuléw rozliczen

miedzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysokos¢ rozliczen, ktére w momencie zaplaty stang si¢

wydatkami.

Saldo Ma oznacza stan rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Symbol i nazwa
konta

960 — Skumulowane wyniki budzetu

Przyjete zasady Konto 960 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
klasyfikacji nadwyzki.
zdarzen Na koncie 960 ujmuje sig:

Wn Ma

- w ciagu roku operacje dotyczace w ciggu roku operacje dotyczace
zmniejszenia skumulowanych zmniejszenia skumulowanych
wynikéw budzetu, wynikéw budzetu,

- w nastepnym roku, pod data w nastepnym roku, pod data
zatwierdzenia budzetu, za poprzedni zatwierdzenia budzetu, za poprzedni
rok: rok:

a) przeniesienie salda konta 961 a) przeniesienie salda konta 961
(niedoboru budzetu), (nadwyzek budzetu),
b) przeniesienie salda konta 962 b) przeniesienie salda konta 962
(niekasowych kosztow (niekasowych przychodéw
finansowych oraz pozostatych finansowych i pozostatych
kosztéw operacyjnych). przychodéw operacyjnych).
Zasady prowadz. |Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona.
kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Uwagi

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma
konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Symbol i nazwa
konta

961 — Wynik wykonania budzetu
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Przyjete zasady

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

klasyfikacji nadwyzki.
zdarzef Na koncie 961 ujmuje sig:
Wn Ma
-pod data ostatniego dnia roku|- pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie|  budzetowego przeniesienie
poniesionych ~w  ciagu  roku zrealizowanych w ciggu roku
wydatkéw budzetu, w dochodéw budzetu, w
korespondencji z kontem 902, oraz| korespondencji z kontem 901,
niewykonanych ~ wydatkéw,  w |- W roku nastgpnym, pod datg
korespondencji z kontem 903. zatwierdzenia budzetu przeniesienie
- w roku nastgpnym, pod data salda Wn konta 961 na konto 960.
zatwierdzenia budzetu przeniesienie
salda Ma konta 961 na konto 960.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegbétowa do konta 961 prowadzi si¢ wedlug zrodet zwigkszen i
kont ksiag rodzajéw zmniejszeh wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
pomocniczych sprawozdawczosci.

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma
stan nadwyzki budzetu.

Symbol i nazwa
konta

962 - Wynik na pozostalych operacjach

Praviete zasad Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych, w
klagj gikac'i Y szczegOlnosci kosztow i przychodéw finansowych oraz pozostatych kosztéw i
2 dar}z,eﬁ L przychoddéw operacyjnych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje sig:

Wn Ma

- koszty finansowe zwigzane z - przychody finansowe zwigzane z
operacjami budzetowymi, operacjami budzetowymi,

- pozostate koszty operacyjne - pozostate przychody operacyjne
zZwigzane z operacjami zZwigzane z operacjami
budzetowymi, budzetowymi,

- wroku nastepnym po zatwierdzeniu |- w roku nastepnym po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego sprawozdania finansowego
przeniesienie przychodéw na stron¢ przeniesienie kosztow na stron¢ Wn
Ma konta 960. konta 960.

Zasady prowadz. |Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona.
kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Uwagi

Przeniesienie salda konta 962 powinno nastapi¢ w roku nast¢pnym po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego.

Na koniec roku saldo Wn oznacza wynik ujemny na operacjach niekasowych, a
saldo Ma dodatni wynik na operacjach niekasowych.
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Symbol i nazwa
konta

991 - Planowane dochody budzetu

Przyjete zasady Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
klasyfllfaCJ ! Na koncie 991 ,,Planowane dochody budzetu”ujmuje si¢:
zdarzen
Wn Ma
- zmiany budzetu zmniejszajgce plan |- planowane dochody budzetu,
dochodéw budzetu. . . . .
- zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Zasady prowadz. |Ewidencje analityczna stanowia konta analityczne odpowiadajace planom
kont ksiag finansowym dochodéw budzetowych poszczegdlnych jednostek budzetowych.
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

W ciagu roku saldo Ma konta 991 okres$la wysokos$¢ planowanych dochodéw
budzetu.

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

Symbol i nazwa
konta

992 - Planowane wydatki budzetu

Przyjete zasady Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
klasyﬁ%(aq ! Na koncie 992 ,,Planowane wydatki budzetu” ujmuje si¢:
zdarzen
Wn Ma
- planowane wydatki budzetu, - zmiany budzetu zmniejszajace plan
. . . . wydatkéw budzetu lub wydatki
- zmiany budzetu zwigkszajace
. zablokowane.
planowane wydatki.

Zasady prowadz. |Ewidencje analityczna stanowia konta analityczne odpowiadajace planom
kont ksiag finansowym wydatkéw budzetowych poszczegdlnych jednostek budzetowym i
pomocniczych budzetu.

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢
na stronie Ma konta 992.

Symbol i nazwa
konta

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

19

Id: 71DOE3CE-6144-465B-8738-45E4357EBD6 1. Przyjety




Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w

Przyjete zasady . o . : . .
Klasyfikacji ciggu roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
zdarzen Na koncie 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami” ujmuje si¢:
Wn Ma
- naleznosci od innych budzetéw oraz |- zobowigzania wobec innych

sptate zobowiazan wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci

budzetow. otrzymane od innych budzetéw.
Zasady prowadz. |Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedtug poszczeg6lnych
kont ksiag budzetow.
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma
konta 993 — stan zobowigzan.

Sporzqdzit:

Zatwierdzit:

20

1d: 71DOE3CE-6144-465B-8738-45E4357EBD61. Przyjety

Strona 20



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 176/19
Burmistrza Kruszwicy

z dnia 31 grudnia 2019 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT

URZEDU MIEJSKIEGO

W KRUSZWICY
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Czes$¢ 1. Podstawy prawne.

§ 1.

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miejskiego w Kruszwicy opracowano w oparciu o przepisy:

1. Ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz.351 z p6z. zm.).

2. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéow budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2017 ., poz. 1911 i z
2018 r. poz. 2471) wydanego na podstawie art.40 ust.4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zmianami).

Czes¢ I1. Wykaz kont.

§ 2.

1. Wykaz kont ksiggi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej dla Urzedu Miejskiego w Kruszwicy.

KONTA BILANSOWE
Konto Konto )
syntetyczne | analityczne Nazwa konta Uwagi
011 Srodki trwate
011-1 Srodki trwate-grunty
011-1-1 Grunty Wg wydzielonych
011-1-2 Uzytkowanie oddane w uzytkowanie wieczyste | rejestrow
011-1-3 Prawo uzytkowania wieczystego gruntow
011-2 Srodki trwate — budynki
011-3 Srodki trwate-Urzadzenia techniczne
011-4 Srodki trwate-$rodki transportowe
011-5 Inne $rodki trwate
013
Pozostale Srodki trwale
013-1 Wyposazenie —Referat Robdt Publicznych
013-2 Wyposazenie OSP
013-3 Wyposazenie Profilaktyka AA,
013-4 Wyposazenie Swietlica Kobylniki
013-5 Wyposazenie Kultura, Swietlice
013-6 Wyposazenie Urzad Miejski
013-7 Wyposazenie USC i Ew. Ludnosci
013-8 Wyposazenie Rada Miejska
013-9 Wyposazenie Gospodarka Mieszkaniowa
013-10 Wyposazenie SDS
013-11 Wyposazenie Swietlica Brzesé
013-12 Wyposazenie- Referat Planowania, Inwestycji i
Funduszy Zewnetrznych
013-...
015
Mienie zlikwidowanych jednostek
015-.. Mienie zlikwidowanych jednostek ( wg
jednostek)
020
Wartosci niematerialne i prawne
020-11 Licencje amortyzowane jednorazowo
020-12 Licencje amortyzowane w czasie
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020-13

Wideoprezentacje, filmy

030
Dlugoterminowe aktywa finansowe
030-1 Dtugoterminowe aktywa finansowe
-BS Kruszwica
030-2 Dtugoterminowe aktywa finansowe —
Przedsiebiorstwo Komunalne sp. z 0.o w
071 Kruszwicy
Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
071-1 Umorzenie prawa wieczystego uzytkowania
071-2 Umorzenie budynki
071-3 Umorzenie urzadzenia techniczne
071-4 Umorzenie $rodki transportowe
071-5 Umorzenie Inne $rodki trwate
071-12 Umorzenie licencje powyzej 3,5 tys.
071-13 Umorzenie wideoprezentacje, filmy
071-.. Umorzenie ....
Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych ,
072 warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
072-1 Umorzenie —Referat Rob6t Publicznych
072-2 Umorzenie OSP
072-3 Umorzenie Profilaktyka AA,
072-4 Umorzenie Swietlica Kobylniki
072-5 Umorzenie Kultura, Swietlice
072-6 Umorzenie Urzad Miejski
072-7 Umorzenie USC i Ew. Ludnosci
072-8 Umorzenie Rada Miejska
072-9 Umorzenie Gospodarka Mieszkaniowa
072-10 Umorzenie SDS
072-11 Umorzenie Swietlica Brze$é
072-12 Umorzenie-Referat Planowania, Inwestycji i
Funduszy Zewng¢trznych
072-111 Umorzenie licencje ponizej 3,5 tys.
073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe
aktywa finansowe
Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa
073-... finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje) Analityka wg zadan
Inwestycje wg poszczegblnych srodkow inwestycyjnych i
080-.... trwatych srodkéw trwatych
101 Kasa (wg katalogow i kasjerow)
101-1 Kasa M. Siudzinska
101-1-1 Kasa Wydatki -M. Siudzinska
101-1-2 Kasa Dochody M. Siudzinska
101-1-3 Kasa R-K ZFSS M. Siudzinska
101-1-4 Kasa R-K Kaucje M. Siudzinska
101-1-5 Kasa Optata Odpady-M.Siudzinska
101-2 Kasa M. Gotowala
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130

135

139

140

141

101-2-1
101-2-2
101-2-3
101-2-4
101-2-5
101-2-6

101-3
101-3-1
101-3-2
101-3-3
101-3-4
101-3-5

101-4
101-4-1
101-4-2
101-4-3
101-4-4
101-4-5

130-1-1
130-1-2
130-2-1
130-2-2

130-2-3

130-2-4
130-3-1

130-4-1

135-1
135-2
135-3

139-1
139-2
139-3

140-1

141-1
141-1-1
141-1-2
141-1-3
141-1-4
141-1-5

Kasa Wydatki -M. Gotowala
Kasa Dochody M. Gotowata
Kasa R-K ZFSS M. Gotowata
Kasa R-K Kaucje M. Gotowata
Kasa Optata Odpady-M.Gotowata
Kasa walutowa M.Gotowatla

Kasa Kub$ Katarzyna

Kasa Wydatki Kubs Katarzyna

Kasa Dochody Kub$ Katarzyna

Kasa R-K ZFSS Kubg Katarzyna
Kasa R-K Kaucje Kub$ Katarzyna
Kasa Optata Odpady Kub$ Katarzyna

Kasa Eawniczak Magdalena

Kasa Wydatki Lawniczak Magdalena

Kasa Dochody Lawniczak Magdalena

Kasa R-K ZFSS Lawniczak Magdalena
Kasa R-K Kaucje Lawniczak Magdalena
Kasa Optata Odpady Lawniczak Magdalena

Rachunek biezacy jednostki

Rachunek biezacy-wydatki

Rachunek biezacy -MGOPS-zwrot zasitkow
Rachunek biezacy-dochody UM

Rachunek biezacy dochody UM (VAT od
wplat)

Rachunek biezacy dochody UM (VAT
odwrécony)

Rachunek biezacy VAT dochody czynszowe
Rachunek biezacy dochody-Optata za
gospodarowanie odpadami

Rachunek biezgcy —informacje adresowe

Rachunek srodkow funduszu specjalnego
przeznaczenia

Rachunek -Fundusz Socjalny

Rachunek Srodkéw Funduszu Pracy
Rachunek Fundusz Pracy-Asystent Rodziny

Inne rachunki bankowe

Inne rachunki kaucje

Gmina- rozliczenia z tytulu VAT
VAT rozliczenia z tytulu VAT

Kroétkoterminowe aktywa finansowe
Inne $rodki pienigzne

Srodki pieniezne w drodze

Srodki pieniezne w drodze (Siudzinska)
Srodki pieniezne w drodze-Wydatki
Srodki w drodze —Dochody

Srodki w drodze ZFSS

Srodki pieniezne w drodze R-K Kaucje
Srodki pieni¢zne w drodze —odpady

Wg rejestréw

Analityka wg rodzaju
funduszu

Wg rejestréw

4
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141-2

Srodki pieniezne w drodze (Gotowata)

141-2-1 Srodki pieniezne w drodze-Wydatki
141-2-2 Srodki w drodze —Dochody (Gotowata)
141-2-3 Srodki w drodze ZFSS (Gotowata)
141-2-4 Srodki pieniezne w drodze R-K Kaucje
141-2-5 Srodki pieniezne w drodze ( Gotowata) odpady
141-2-... Srodki pieni¢zne w drodze ......
141-3 Srodki pieniezne w drodze (Kubs)
141-3-1 Srodki pieni¢zne w drodze wydatki(Kubs)
141-3-2 Srodki w drodze —Dochody (Kubs)
141-3-3 Srodki w drodze ZFSS (Kubs)
141-3-4 Srodki pienigzne w drodze R-K Kaucje (Kubs)
141-3-5 Srodki pieni¢zne w drodze —odpady (Kub$)
141-4 Srodki pieniezne w drodze (rozliczenia migdzy
rejestrami)
141-4-1 Srodki pieni¢zne w drodze (rozliczenia migdzy
rejestrami)
141-5 Srodki pieniezne w drodze (Lawniczak)
141-5-1 Srodki pieni¢zne w drodze wydatki(k.awniczak)
141-5-2 Srodki w drodze —Dochody (L.awniczak)
141-5-3 Srodki w drodze ZFSS (Lawniczak)
141-5-4 Srodki pieni¢zne w drodze R-K Kaucje
(Lawniczak)
141-5-5 Srodki pieniezne w drodze —odpady
(Lawniczak)
141-6-1 Srodki pieni¢zne w drodze —operacje
bezgotdwkowe
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami-
201-...... ewidencja analityczna prowadzona wg
kontrahentéw
221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
221-1-1 Naleznosci z tytutu dochodéw budzet. Dochody z tytutu
221-1-2 Naleznosci z tytutu dochodéw-nadptaty podatkéw i optat
221-1-3 lokalnych prowadzone
221-1-4 Naleznosci budzetowe —VAT od wptat wg rodzaju
221-1-5 Naleznosci budzetowe -VAT od nadptat poszczegblnych
221-1-6 Naleznosci budzetowe -VAT nalezny podatkéw i optat
221-1-7 Naleznosci budzetowe- Nadptaty z tyt. VAT zgodnie z klasyfikacja
221-1-8 Naleznosci budzetowe- VAT zaokraglenia budzetowa (ewidencja
221-1-9 Naleznosci budzetowe -przypis ORGAN wg dtuznika
221-1-10 Naleznosci budzetowe -Gmina Jeziora Wielkie | prowadzona jest w
221-1-11 Naleznosci budzetowe -UM Strzelno ksigegowosci podatkéw
221-1-12 Naleznosci budzetowe- UG Inowroctaw 1 optat)
221-1-13 Naleznosci budzetowe- UM Inowroctaw
221-1-14 Naleznosci budzetowe- UM Bydgoszcz
221-1-..
Naleznosci dlugoterminowe
221-2017-1 Naleznosci dlugoterminowe UM-2017r
221-2017-2 Naleznosci dlugoterminowe PK-2017.r
221-2017-3 Naleznosci dlugoterminowe 2017/VAT
221-......... Naleznosci dtugoterminowe -........

5
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222

223

224

225

226

229

231

222-1-1
222-1-2
222-1-3
222-..-..

223-1
223-2

224-1
224-2
224-...

225-1
225-2
225-3
225-3-1
225-3-2
225-4
225-4-1
225-4-2
225-4-3
225-5

225-6
225-7
225-...

226-2-
226-2-6
226-2-7
226-2-8
226-2-9

226-2-...

229-1
229-2
229-3
229-4
229-5
229-6

Rozliczenie dochodow budzetowych
Rozliczenie dochodéw budzet

Rozliczenie dochodéw-informacje adresowe
Rozliczenie dochodéw-unijne

Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
niewygasajace

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
platnosci z budzetu Srodkow europejskich

Centrum Kultury i Sportu Ziemowit

Miejsko Gminna Biblioteka Publiczna
Rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych —
wg kluboéw, stowarzyszen, instytucji, jednostek
otrzymujacych dotacje

Rozrachunki z budzetami

Podatek od wynagrodzen

Rozliczenia z K-P UW z tytutu zwrotu zasitkéw
Rozrachunki z Budzetem Panstwa

VAT nalezny od sprzedazy dzierzawy
VAT nalezny od sprzedazy czynsze

VAT naliczony- zakupy

VAT-odliczenie w biezacym miesigcu
VAT-od $rodkéw trwatych

VAT —odliczenie w nastgpnym miesiacu
VAT wg deklaracji Rozliczenie z Urzgdem
skarbowym

VAT odwrdcony

Informacje adresowe

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Dtugoterminowe naleznos$ci wg lat
Dtugoterminowe naleznosci 2017
Dtugoterminowe naleznosci 2018
Dtugoterminowe naleznosci 2019
Dtugoterminowe naleznosci 2020
Dtugoterminowe naleznosci ......

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Ubezpieczenia zdrowotne 1,25%
Ubezpieczenia zdrowotne 7,75%
Sktadki ZUS (Pracownik, Pracodawca)
Fundusz Pracy- Sktadki

PFRON- Wptaty

Fundusz Emerytur Pomostowych

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Wg rejestrow

Wg rejestrow

6
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234

240

241

231-1

240-1
240-1-1

240-1-2

240-1-3
240-1-4
240-1-5

240-2

240-2-1
240-2-2
240-2-3
240-2-4
240-2-5
240-2-6
240-2-7
240-2-8
240-2-9
240-2-10
240-2-11
240-2-12
240-2-13
240-2-14
240-2-15
240-2-17
240-2-18
240-2-50
240-2-51
240-100-1
240-100-2
240-...-1
240-...-2
240/.....

241-1
241-2
241-3
241-4
241-5
241-6
241-7
241-8
241-9
241-10
241-11

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostale rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki z pracownikami wg
nazwisk

Pozostale rozrachunki

Pozostate rozrachunki (rej Dochody)
Pozostate rozrachunki —rozliczenia miedzy
rejestrami, korekty bankowe

Pozostate Rozrachunki Przedsigebiorstwo
komunalne

Pozostate rozrachunki PK rozl. z lat ubiegtych
Pozostate Rozrachunki P.P.H FLORIN
Pozostate rozrachunki informacje adresowe

Pozostate rozrachunki (rej. Wydatki, FP, rej.
MGOPS- zwrot zasitkow, rej. Unijne)

PZU

PKZP

Pozyczki mieszkaniowe

Fundusze po$miertne

Zajecia komornicze

PZU opieka medyczna

Inne Potracenia

Nationale Nederlanden- ubezpieczenia pracow.
Akcyza

Kapitalizacja odsetek

Whplaty do KPUW

Sprawy do wyjasnienia

Rozliczenie niedoborow

Rozliczenie nadwyzek

Przeniesienia mig¢dzy rejestrami

Allianz- ubezpieczenia majatkowe

Azbest

Ryczatty soteckie

Diety radnych

Kaucje jednorazowe

Kaucje odsetki

Kaucje wg kontrahentéw dtugoterminowe
Odsetki bankowe od kaucji dtugoterminowych
Pozostate rozrachunki wg kontrahentéw

VAT czastkowa deklaracja -Rozliczenia z
tytulu VAT

UMK-Rozliczenia z tytutu VAT Urzad Miejski
UMK regulacja VAT

ZOiW- Rozliczenia z tytutu VAT

SDS- Rozliczenia z tytutu VAT

SPCH- Rozliczenia z tytutlu VAT

SPP- Rozliczenia z tytulu VAT

SPR- Rozliczenia z tytulu VAT

SPSW- Rozliczenia z tytutu VAT

SPWW- Rozliczenia z tytutu VAT

G3B- Rozliczenia z tytutu VAT

7ZSS- Rozliczenia z tytutu VAT

7
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245

290

241-12
241-...

245....

290-.....

290-31

290-32

ZS0- Rozliczenia z tytutu VAT

Wplywy do wyja$nienia

Wptywy do wyjasnienia wg kontrahentéw
Odpisy aktualizujace naleznoSci

Odpisy aktualizujace naleznosci wg klasyfikacji
8§dochodow

Odpisy aktualizujace naleznosci podatek
nieruchomos$¢ (§31)

Odpisy aktualizujace naleznosci podatek
rolny(§32)

300

310

300-1
300-2

310

Rozliczenie zakupu
Rozliczenie zakupu
Rozliczenie zakupu-nadptaty

Materiaty
Materiaty

400

401

402

403

404

405

409

410

411

400

401

402

403

404

405

409

410

411

Amortyzacja

Amortyzacja

Zuzycie materiatow i energii
Zuzycie materialow i energii
(§ 421,422,423, 424,426)

Ustugi obce
Ustugi obce
(8427, 428, 430,433, 434,436, 438, 439, 440)

Podatki i oplaty

Podatki i optaty
(§ 414,447, 448, 449, 450, 451, 452, 453)

Wynagrodzenia
Wynagrodzenia
(§ 401, 404, 410, 417, 409)

Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
(§302,411,412,444, 470,478)

Pozostale koszty rodzajowe
Pozostate koszty rodzajowe
(8413, 419, 441, 443)

Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
(§300, 302-odprawy posmiertne, 303, 304, 311,
321, 324))

Pozostale obciazenia
Pozostale obcigzenia
(§ 285, 291, 297)

Wg§ klasyfikacji
wydatkoéw
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640

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

640-... Rozliczenie migdzyokresowe kosztéw
720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ksiggowane wg
podziatek
720- 1-1 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych klasyfikacyjnych i
720-1-2 Przychody z tytutu dochodéw budzet. optaty rejestrow
720-1-3 Przychody Urzedu z rachunku Budzetu
720-1-4 Organ —dotacje od innych jst
720-....
750 Przychody finansowe
750-1 Przychody finansowe -odsetki ksiegowane wg
750-1-1 Przychody finansowe -odsetki dzierzawy podziatek
750-1-2 Przychody finansowe -odsetki oplaty klasyfikacyjnych
750-2 Przychody finansowe —odsetki organ
750-3 Przychody finansowe -Dywidenda
750-4 Przychody finansowe — odsetki odpady
750-....
Koszty finansowe ksiggowane wg
751 .
podziatek
751-1 Odsetki od pozyczek i swiadczen klasyfikacyjnych
751-2 Odsetki od obligacji
751-....
760 Pozostale przychody operacyjne
ksiggowane wg
760-1 Pozostate przychody operacyjne mienie podziatek
760-2 Pozostate przychody operacyjne-kary, klasyfikacyjnych
odszkodowania, darowizny
760-3 Pozostate przychody operacyjne-zmniejszenie
odpisu aktualizujgcego
760-.... Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne
761-1 Pozostate koszty operacyjne
761-2 Pozostale koszty operacyjne-zwrot dotacji
761-3 Pozostate koszty operacyjne —umorzenia VAT
761-4 Pozostale koszty operacyjne-Przedawnione
761-... Pozostate koszty operacyjne-odpisy
aktualizujace wg §dochodéw
300 Fundusz jednostki Wg rejestrow
800-1 Fundusz jednostki
800-2 Fundusz §rodkéw trwatych
800-3 Fundusz-otrzymane nieodptatnie
800-4 Fundusz-ujawnione w trakcie inwentaryzacji
800-5 Fundusz jednostki- dochody

9
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810

Dotacje budzetowe, ptatnos$ci z budzetu
srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

810-1 Srodki na inwestycje
810-2 Dotacje przedmiotowe z budzetu
810-3 Dotacje podmiotowe z budzetu
810-4 Dotacje inne
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow
840-1 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
851 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
851-1 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 Wynik finansowy
860-1 Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE
092 Grunty otrzymane w uzytkowanie wieczyste
092-1 Grunty otrzymane w uzytkowanie wieczystym
093 Srodki trwale przekazane do uzytkowania
093-1 Oddane do uzytkowania Przedsigbiorstwu
Komunalnemu w Kruszwicy
093-2 Oddane do uzytkowania CKiS ZIEMOWIT
w Kruszwicy
093-3 Oddane do uzytkowania MGBP w Kruszwicy
093-4 Oddane do uzytkowania OSP
093-4-1 Oddane do uzytkowania OSP Rusinowo
093-4-2 Oddane do uzytkowania OSP Wroble
093-4-3 Oddane do uzytkowania OSP Kruszwica
093-4-4 Oddane do uzytkowania OSP Chetmce
093-4-5 Oddane do uzytkowania OSP Ostrowek
093-4-6 Oddane do uzytkowania OSP Witowice
093-5 )
094 Srodki trwale obce (przyjete do
uzytkowania)
094-1 Sprzet Obrony Cywilnej UW Bydgoszcz
094-2 Przyjete do uzytkowania od MSW
940 Rozliczenia sotectwa i komitety osiedlowe
Rozliczenia wg sotectw i komitetow
940-... osiedlowych
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
976-.-... Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

10
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980

981

991

994

998

999

980

981

991-....

994-....

998

999

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Plan finansowy wydatkéw budzetowych
prowadzony wg podziatek klasyfikacji
budzetowe]

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw
wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Rozrachunki z inkasentami z tytulu
pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow

Wg inkasentéw i rejestrow

Gwarancje ubezpieczeniowe
(Otrzymane i udzielone zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umdw i gwarancje
wniesione w innej formie niz pienigdz)
Wg zadania

Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego
Wg klasyfikacji budzetowe;j

Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przysziych lat
Wg klasyfikacji budzetowe;j

2. Opis zasad funkcjonowania kont wymienionych w ust. 1 przedstawiono ponizej w tabeli.

11
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Zespot 0 — Majatek trwaly

Symbol i nazwa
konta

011 - Srodki trwale

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnos$cig jednostki, ktére sg umarzane
w czasie wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku od osdb
prawnych albo stawek okreslonych przez Burmistrza. Ewidencjonuje si¢ na nim
nieruchomosci (grunty wilasne jak i prawa do wieczystego uzytkowania), budynki,
budowle i lokale stanowiace odrebng wilasnos¢, ulepszenie obcych §rodkéw trwatych —
powyzej 3.500 zi, maszyny i urzadzenia, $rodki transportu i inne przedmioty o wartosci
powyzej 3.500 zt. Ponadto konto stuzy do ewidencji srodkoéw trwatych przyjetych do
uzytkowania wg uméw w tym umowy leasingu finansowego. Nie podlegaja ujeciu na
koncie 011 $rodki trwale podlegajace ewidencji na kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na koncie 011 ,,Srodki trwate” ujmuje sie:

Wn Ma
- przychody nowych lub uzywanych |- wycofanie $srodkéw trwatych z uzywania
srodkéw trwatych pochodzacych z wskutek ich likwidacji z powodu:

zakupu gotowych $rodkéw trwatych

. , a) zniszczenia
lub z prowadzonych i1 zakonczonych ) ’

inwestycji, b) zuzycia,
- warto$¢ ulepszen zwigkszajacych - sprzedaz $rodk6w trwatych,
warto$¢ poczatkowg srodkow . ., 3
trwatych, - nieodplatne przekazanie Srodkow trwatych,
- przychody $rodkéw trwatych nowo |- zdjecie z ewidencji gruntéw w wyniku
ujawnionych, podziatu lub scalania dziatek,
- nieodptatne przyjecie srodkéw - ujawnione niedobory Srodkow trwatych,
trwatych, - zmniejszenie wartoéci poczatkowej Ssrodkow
- przyjecie $rodkéw trwatych w trwatych dokonywane wskutek aktualizacji
zamian za zobowigzania, ich wyceny.

- przyjecie gruntéw w wyniku
podziatu lub scalania dziatek
- zwigkszenie wartosci poczatkowej

srodkéw trwatych dokonywane
wskutek aktualizacji ich wyceny.
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Zasady Ewidencja szczegélowa do konta 011 jest prowadzona w ponizszych formach
prowadzenia kont | dokumentacji ksiegowej:

ksiag . . . s
. - szczegOtowa ewidencja jest prowadzona przy uzyciu programu komputerowego do
pomocniczych . oy .
s . . ewidencji srodkoéw trwatych,
i ich powigzanie
z kontami ksiggi |- ewidencja analityczna gruntow i prawa wieczystego uzytkowania gruntow prowadzona
gtéwne;j jest takze przez pracownika ds. nieruchomosci przy uzyciu programu ,,Mienie”.
Ewidencja szczegélowa musi spetnia¢ ponizsze warunki:
- pozwala¢ na ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki
trwate,
- by¢ prowadzona zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja okre§long w rozporzadzeniu Rady
Ministréow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. poz. 1864)
Uwagi Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Ssrodkéw trwalych w wartosci

poczatkowe;.

Symbol i nazwa | 013 - Pozostale Srodki trwale
konta

Przyjete zasady Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
klasyfikacji pozostatych $rodkéw trwalych, a wiec $rodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w
zdarzen miesigcu wydania do uzywania. Na koncie 013 nie podlegaja ujeciu Srodki trwate
ujmowane na kontach 011, 014.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowe] pozostatych Srodkéw trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate” ujmuje sie:

Wn Ma
- pozostale srodki trwale przyjete do - wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z
uzywania z zakupu lub inwestycji, uzywania na skutek:
- nadwyzki pozostatych §rodkow a) likwidacji, zniszczenia, lub zuzycia,

trwatych w uzywaniu, b) sprzedazy,
_érr(l)lglgggatl?\:veag glymanle pozostatych ¢) nieodptatnego przekazania,
d) zdjecia z ewidencji syntetycznej,

- ujawnione niedobory pozostatych §rodkoéw
trwatych w uzywaniu.
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Zasady prowadz.
kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwne;j

Ewidencja szczegétowa do konta 013 jest prowadzona przy uzyciu programu
komputerowego ,, $rodki trwate” i w ksiggach inwentarzowych pozostatych srodkéw
trwatych (przez osoby materialnie odpowiedzialne) w ktérych ewidencjonuje si¢
pozostate $rodki trwate o wartosci powyzej 300 zt. Ewidencja szczegétowa musi spetniaé
ponizsze warunki:

- pozwala¢ na ustalenie os6b lub komodrek organizacyjnych, ktérym powierzono
pozostate $rodki trwate,

by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja okreslong w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. poz. 1864).

Ksiazki inwentarzowe prowadza odpowiednio: referat organizacyjny; referat gospodarki
komunalnej i rob6t publicznych; pracownik na stanowisku: ds. kultury, sportu, turystyki i
zdrowia; zespdt ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych, inspektor ds.
wojskowych, OC, PPOZ i informacji niejawnych, pracownik ds. gospodarki
mieszkaniowej, referat planowania, inwestycji i funduszy zewnetrznych (uzgodnienia z
syntetyka nie rzadziej niz na koniec roku).

Uwagi

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$§¢ pozostatych $rodkéw
trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w warto§ci poczatkowe;.

Symbol i nazwa
konta

020 - WartoSci niematerialne i prawne

Przyjete zasady Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
klasyfikacji warto$ci niematerialnych i prawnych (licencje, prawa autorskie, wideoprezentacje, itp.)
zdarzen Na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” ujmuje sie:
Wn Ma
- zwiekszenie stanu wartosci - rozchdd wartosci niematerialnych i

poczatkowej wartosci prawnych.

niematerialnych i prawnych,

z tytutu:

a) zakupu, uméw leasingu,

b) nieodplatnego otrzymania.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 020 jest prowadzona w ponizszych urzadzeniach

prowadzenia kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

ksiegowych:

-wykaz warto$ci niematerialnych i prawnych powyzej 3. zt przy uzyciu programu
yk ialnych 1 prawnych powyzej 3.500 zt przy uzyciu prog
komputerowego ,, srodki trwate”.

-wykaz warto$ci niematerialnych i prawnych 3.500 zt i ponizej (sporzadza i na biezaco
weryfikuje w zakresie licencji komputerowych informatyk urzgdu).

Ewidencja szczegdétowa musi pozwala¢ na ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych,
ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne.

Poniewaz na tym koncie ewidencjonuje si¢ wszystkie wartosci niematerialne i prawne
prowadzona ewidencja dzieli si¢ na warto$ci niematerialne i prawne umarzane w czasie
oraz umarzane jednorazowo.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w warto$ci poczatkowe;j.

Symbol i nazwa
konta

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
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Przyjete zasady

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:

l;i;sr)zlgli(aq ! - akcji 1 innych dlugoterminowych aktywoéw finansowych, traktowanych o terminie
wykupu dtuzszym niz rok,
- innych dlugotrwatych aktywéw finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok .
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych.
Na koncie 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” ujmuje si¢:
Wn Ma
- nabycie dtugoterminowych - zmniejszenie stanu dtugoterminowych
aktywow finansowych, aktywow finansowych, a zwlaszcza:
- zwigkszenia wartos$ci a) wycofanie udziatow ze spétek,
glugoter mn;lowych akty/\ivov&’/ . b) sprzedaz udzialéw, akcji obcych, bonéw
NANSOWYCH, W SZCZegOINoscl obligacji itp. lub ich wykup przez
dotyczace: emitenta,
a) l;lilpitalizac'ji odset;:k Od, , c¢) uzyskanie sktadnikéw masy likwidacji
“g"t,ef,mmo‘gy? -Pl?PlemlW lub upadtosci (Srodki pieniezne lub
Wartosc}"w-‘/ck;le_zedllwyp ata rzeczowe) w wyniku likwidacji spotki, w
nastQPule W OKIesIe diuzszym niz ktérej jednostka posiada udziaty (akcje),
12 miesigcy,
. . . d) przekwalifikowanie dtugoterminowych
b) podwyzszenia kapitatu aktywéw finansowych do
zaktadowego spotki, ktérej krétkoterminowych
jednostka jest wiascicielem, z '
kapitatu zapasowego lub
rezerwowego spotki.
Zasady Ewidencje¢ szczegbtowa do konta 030 prowadzi si¢ wedlug tytutéw dtugoterminowych
prowadzenia kont | aktywéw finansowych.
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
aktywoéw finansowych.

Symbol i nazwa
konta

071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych lub
na podstawie Zarzadzenia Burmistrza.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
ujmuje si¢:
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Wn

Ma

- wyksiggowanie wartosci

- umorzenia $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych
wycofanych z uzywania wskutek ich:

a) likwidacji z powodu zniszczenia
lub zuzycia,

b) sprzedazy,
¢) nieodplatnego przekazania,
d) ujawnionych niedoboréw,

- Zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych
wskutek aktualizacji warto$ci $Srodkéw
trwatych.

zwiekszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych na
skutek naliczenia umorzenia,

umorzenie dotychczasowe $rodkéw trwatych
otrzymanych nieodptatnie na podstawie,
decyzji wlasciwego organu,

zwiekszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych wskutek
aktualizacji wartosci srodkéw trwatych.

Zasady
prowadzenie kont
ksiag
pomocniczych i
ich powiazanie

Ewidencja szczeg6towa do konta 071 jest prowadzona przy uzyciu programu

komputerowego,

Uwagi Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci §rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Symbol i |072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych , wartosci niematerialnych i
nazwa konta prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
Przyjete zasady Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytutu umorzenia
klasyfikacji srodkéw trwalych ,warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbior6éw bibliotecznych,
zdarzen podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do

uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych , wartos$ci niematerialnych oraz
zbioréw bibliotecznych .Na koncie 072 umorzenie srodkéw trwalych , wartosci
niematerialnych oraz zbioréw bibliotecznych ujmuje sie:

Wn Ma

- wyksiegowanie dotychczasowego -
umorzenia $§rodkéw trwatych ,
warto$ci niematerialnych oraz
zbior6éw bibliotecznych umarzanych
w pelnej warto$ci w miesigcu
oddania do uzywania z tytutu:

odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania Srodkéw trwatych , wartosci
niematerialnych oraz zbioréw
bibliotecznych (odpisy te obcigzaja
odpowiednie koszty ).

- odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek
srodkéw trwatych , warto$ci niematerialnych
oraz zbiordéw bibliotecznych

a) likwidacji z powodu zuzycia lub
zniszczenia,

b) sprzedazy, - odpisy umorzenia dotyczace nowych
srodkéw trwatych , warto$ci niematerialnych
oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych

nieodplatnie,

¢) nieodptatnego przekazania,

d) wylaczenia z ewidencji
ksiegowej ilo§ciowo —
warto$ciowe;, - odpisy umorzenia od pozostatych srodkow
trwatych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie obiektu sfinansowanego ze

srodkéw na srodki trwate w budowie.

e) niedoboru lub szkody.
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Uwagi

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych , wartosci niematerialnych oraz zbior6w bibliotecznych
umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Symbol i nazwa
konta

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa
finansowe, na skutek trwalej utraty wartosci dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Na koncie 073 ,,0dpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe” ujmuje si¢:

Wn Ma

- przywrdcenie utraconej wczesniej -
warto$ci dtugoterminowych
aktywow finansowych,

zwigkszenia odpisdéw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

- korekty ceny nabycia (zakupu)
dlugoterminowych aktywow
finansowych o uprzednio dokonany
odpis z tytutu trwalej utraty
warto$ci, w przypadku ich sprzedazy
lub innej formy zmiany wiasnosci,

- korekty ceny nabycia (zakupu)
dtugoterminowych aktywow
finansowych o dokonany uprzednio
odpis z tytutlu trwalej utraty
warto$ci, w przypadku ich
przekwalifikowania do
krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Zasady
prowadzenia kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie

Ewidencje¢ szczegbtowa do konta 073 prowadzi si¢ wedtug tytutéw odpiséw
dlugoterminowych aktywoéw finansowych.

Uwagi

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpis6w aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

Symbol i nazwa
konta

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje )

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw §rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na koncie 080 “Srodki trwate w budowie ( inwestycje)” ksicguije sie:
- koszty dotyczace budowy $rodkéw trwatych, ulepszenia srodkéw trwatych,

- zakupy $rodkéw trwatych wymagajacych montazu jak i zakupy srodkéw trwatych
niewymagajacych montazu w tym koszty nabycia gruntéw.

Na koncie 080 ,,Srodki trwale w budowie ( inwestycje)” ujmuje sie:

Wn Ma
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- warto$¢ uzyskanych efektow ze srodkow
trwatych w budowie, a w szczegdlnosci:

- poniesione koszty (roboty, dostawy,
ustugi) dotyczace Srodkéw trwatych
w budowie realizowanych zaréwno
przez obcych wykonawcow, jak i we
wlasnym zakresie,

a) $Srodkéw trwatych,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,

- wartoS$ci sprzedanych i nieodptatnie

- poniesione koszty dotyczace
przekazanych §rodkéw trwatych w budowie,

przekazanych do montazu, lecz
jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen itp., zakupionych
od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasne;j
dziatalno$ci gospodarczej,

- warto$¢ zaniechanych inwestycji

- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych
nad zyskami inwestycyjnymi.

- poniesione koszty ulepszenia $rodka
trwatego (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji), ktére powoduja
zwigkszenie wartosci uzytkowej
srodka trwatego,

- rozliczenie nadwyzki zyskow
inwestycyjnych nad stratami
inwestycyjnymi,

- zakup gotowych $rodkéw trwatych

- nieodpfatne otrzymanie srodkow
trwatych w budowie.

Zasady
prowadzenia kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczeg6towa do konta 080 jest prowadzona dla poszczegélnych zadan
inwestycyjnych wedtug:

kosztéw nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegdlne rodzaje efektow
inwestycyjnych oraz dotyczacych zakupu gotowych $rodkéw trwatych w tym gruntow.

Uwagi

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespot 1 — Srodki

ieniezne i rachunki bankowe

Symbol i nazwa
konta

101 - Kasa

Przyjete zasady Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie
klasyfikacji jednostki.
zdarzen Na koncie 101 ,,Kasa” ujmuje sie:
Wn Ma
- wplywy gotédwki, - rozchody gotéwki,
- nadwyzki kasowe. - niedobory kasowe.
Zasady Ewidencja szczeg6towa do konta 101 jest prowadzona w formie raportéw kasowych

prowadzenia kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

(oddzielnie dla dochodéw, wydatkéw, ZFSS, kaucji, odpady) wg:
- poszczegblnych walut,

- 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzong gotowke.
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Uwagi

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotdwki w kasie.

Symbol i nazwa
konta

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Przyjete zasady Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunkach
klasyfikacji bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw 1 dochodéw (wplywow)
zdarzen budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ksigguje si¢ dochody i zwroty z dochodéw, natomiast na stronie
Ma konta 130 ksigguje si¢ wydatki i zwroty wydatkow.
Na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” ujmuje sig:
Wn Ma
Wptywy srodkéw budzetowych: - zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z
- 7 tytutu zrealizowanych przez planem finagspvyvym j.ednostki budzetowe;j,
jednostke budzetowa dochodéw w t}{m rowniez sr(fdkl pobrane do kasy'na
budzetowych, w korespondencji z real{zgqe; vs{ydatkovs{, w korespondencji z
kontem 141, 221 lub innym ;vlasmwyml kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub
wlasciwym kontem,

_ wplywy z tytutu zrealizowanych - okrespwe przekazanie d? budzetu par'lstviia
przez Urzad na rzecz budzetu zreahzowapych dochodéw z tytutu zadan
panstwa dochodéw z tytutu zleconych i podatku VAT,
realizacji zadan zleconych oraz - przekazanie dotacji budzetowych w
podatku VAT, korespondencji z kontem 224,

- wplywy .dOChOdé“f otr Zymanych Na |- uznania z tytulu omytek i bledow
.reahzacy'.; wydat.kow budzetowych bankowych oraz ich korekt, w
jednostki zgodnie z planem korespondenciji z kontem 240,
finansowym w korespondencji z
kontem 223, - zwrot niewykorzystanych do konca roku
L srodkéw na wydatki na rachunek budzetu w
- zwroty od dysponentOw nizszego korespondencii z kontem 223,
stopnia §rodkéw na wydatki
budzetowanie niewykorzystanych do
konca roku budzetowego, w
korespondencji z kontem 223,
- obciazenia z tytutu omytek i btedow
bankowych oraz ich korekt, w
korespondencji z kontem 240.
Zasady Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych jest prowadzona wedlug
prowadzenia kont | podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
ksiag Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbétowe]j klasyfikacji dochodéw,
pomocniczych wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

zagranicznych (Dz. U. z 2014r. poz. 1053, ze zm.) za wyjatkiem podatku VAT naleznego
1 VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu.

Uwagi

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadpfat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
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Przyjete zasady

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w

klasyfikacji szczegOlnosci zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych,
zdarzen Na koncie 135 ,,Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” ujmuje sig:
Wn Ma
- wplywy srodkéw funduszy - rozchody $rodkéw z tytutu finansowania
specjalnego przeznaczenia, a w dziatalnosci objetej poszczegbdlnymi
szczegoblnosci ZFSS, funduszy funduszami,
F:elowych, ktorymi dysponuje - optlaty pobierane przez bank zwigzane z
jednostka, .
prowadzeniem rachunku,
- oprocentowanie §rodkéw na tych - uznania 7 tytutu omylek i bledéw
rachunkach, .
bankowych oraz ich korekt.
- obciazenia z tytutu omytek i bledow
bankowych oraz ich korekt,
Zasady Ewidencja analityczna musi umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw kazdego funduszu.
prowadzenia kont
ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodké6w pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Symbol i nazwa
konta

139 - Inne rachunki bankowe

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych §rodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie tym ksigguje si¢ $rodki pieniezne w ramach centralizacji VAT.

Na koncie 139 ,,Inne rachunki bankowe” ujmuje sie:

Wn

Ma

wplywy wydzielonych srodkéw
pienieznych z rachunkéw biezacych
oraz sum depozytowych , sum na
zlecenie, srodkéw obcych na
inwestycje,

- wptyw $rodkéw pienigznych od

jednostek budzetowych wg
deklaracji czastkowych VAT,

zaokraglenia z tytutu VAT z
wydatkow,

oprocentowanie §rodkoéw na tych
rachunkach,

obciazenia z tytutu omylek i btedow
bankowych oraz ich korekt.

wyptaty srodkoéw pieni¢znych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych,

przekazanie podatku VAT na rachunek
Urzedu Skarbowego,

zaokraglenia z tytutu VAT przekazywane na
dochody,

optaty pobierane przez bank zwigzane z
prowadzeniem rachunku,

uznania z tytutu omytek i bledow
bankowych oraz ich korekt.
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Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwne;j

Ewidencja szczeg6towa do konta 139 jest prowadzona wedtug rodzajéw Srodkow
wydzielonych, gtéwnie z tytutu:

- sum depozytowych,
- scentralizowanego rozliczenia VAT
- sum na zlecenie, czekOw potwierdzonych, srodkéw obcych na inwestycje

Kontem przeciwstawnym do konta 139 sa konta 141, 240, 241, 225, na ktérych
ewidencjonuje si¢ srodki wedlug kontrahentdéw, jednostek i Urzedu Skarbowego.

Uwagi

Saldo konta 139 musi wykazywac¢ petng zgodno$¢ zapisOw jednostki, a ksiggowoscia
banku.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Symbol i nazwa
konta

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do  ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w

PrzyJQF ¢ 22}§ady szczegblnosci akcji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w
klasyfikacji 3 S .
sdarzeft walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych.
Na koncie 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sig:
Wn Ma
- zwigkszenia stanu - zmniejszenia stanu krétkoterminowych
krétkoterminowych aktywow papieréw warto$ciowych i innych $rodkow
finansowych, giéwnie z tytutu: pienieznych, gtéwnie z tytutu:
a) zakupu obcych papieréw a) sprzedazy krétkoterminowych papieréw
warto$ciowych przeznaczonych warto$ciowych,
do obrotu, b) realizacji czekow obcych przez bank,
b) otrzymania czekow obcych, ¢) wykupu weksli przez dtuznika lub bank,
¢) przyjecia weksli obcych,
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 jest prowadzona wedtug:
Zasady prowadz. . . . . C , .
kont ksiag —poszczeg(?lnych sktadnikow krétkoterminowych papieréw wartoSciowych i innych
) srodkdw pienieznych;
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

-stanu poszczegdlnych krétkoterminowych papierdw wartosciowych i innych $rodkéw
pienieznych. wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na poszczeg6lne waluty
obce;

- wartosci krétkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych §rodké6w pienieznych.
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym

Uwagi

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papieréw
warto$ciowych i innych $rodkdw pienieznych..

Symbol i nazwa
konta

141 - SrodKi pieniezne w drodze
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Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Elrjsy;/ %tlfai?isady Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu Srodkéw pieni¢znych w drodze, a
, na stronie Ma — zmniejszenia stanu $srodkéw pieni¢znych w drodze.
zdarzen
Na koncie tym ujmuje si¢ rowniez $rodki pienigzne w drodze, czyli srodki pienigzne
znajdujace si¢ migdzy kasg, terminalem platniczym i rachunkami bankowymi oraz
miedzy rachunkami bankowymi jednostki. Ponadto na koncie tym ewidencjonuje si¢
dochody, ktére nie wplynety do dnia 31 grudnia na rachunek bankowy, a nalezy je uja¢
do dochodéw wykonanych w danym roku budzetowym zgodnie ze zlozonymi
sprawozdaniami, wptatami.
Na koncie 141 ujmuje si¢:
Wn Ma
- zwigkszenia stanu srodkéw - zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w
pienieznych w drodze, gtéwnie z drodze, gtéwnie z tytutu:
tytutu:
a) przekazanie srodkow pieni¢znych a) przyjecie srodkow pienigznych z banku
z kasy do banku, do kasy,
b) pobranie srodkéw pieni¢znych z b) wptyw $rodkéw pienigznych z kasy do
banku do kasy, banku ,
c) przelewy srodkéw miedzy c) przelewy srodkéw miedzy rachunkami
rachunkami bankowymi bankowymi jednostki,
jednostki, d) wptyw srodkéw przekazanych przy
d) Wptata przy uzyciu terminala uzyciu terminala ptatniczego na rachunek
platniczego, bankowy,
e) S$rodki pieniezne w drodze. e) wplywy $rodkéw pienieznych w drodze.
Zasady prowadz. |Ewidencja szczegétowa do konta 141 jest prowadzona wedtug:
lggrrﬁ(i(csrll?égzych - poszczegblnych rachunkéw bankowych,

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im $rodki pieni¢zne,
- operacji bezgotéwkowych dokonywanych przy uzyciu terminala ptatniczego,

- podmiotéw zobowiazanych do przekazania wykonanych dochod6éw na przetomie roku
budzetowego

Uwagi

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych w
drodze.

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

Symbol i nazwa
konta

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczef krajowych 1
zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw,
robét i ustug, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje sig¢:

Wn Ma
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Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

naleznosci tytutu sprzedazy ustug
produktéw, materialéw, towardw i
srodkéw trwatych,

zaplata zobowigzan za dostawy i

zobowigzania z tytutu dostaw towardéw,
robdt i ustug,

zobowigzania wobec dostawcow z tytutu
wymagalnych odsetek i kar umownych,

ustugi T L
&b - wplyw naleznosci i zaliczek od odbiorcow,

- odpisanie zobowigzan

. . - odpisanie nalezno$ci umorzonych i
przedawnionych i umorzonych,

przedawnionych,

- naliczone r6znice kursowe walut
obcych zwickszajace wartos$¢
naleznosci od odbiorcéw
wyrazonych w walutach obcych i
zmniejszajace wartos¢ zobowigzan | -
wobec dostawcow.

- uznane reklamacje odbiorcoéw i korekty
zmniejszajace naleznosci z tytutu sprzedazy
produktéw,

naliczone réznice kursowe walut obcych
zmniejszajace naleznosci od odbiorcow i
zwigkszajace zobowigzania wobec
dostawcow.

Ewidencj¢ szczeg6towa do konta 201 prowadzi si¢ wedtug kontrahentow.

Naleznosci i zobowigzania muszg by¢ ponadto prowadzone w uktadzie pozwalajacym na
sporzadzenie sprawozdan bilansowych i budzetowych.

Uwagi

Nie ujmuje si¢ na koncie 201 naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych, ktére ewidencjonowane sa na koncie 221.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci 1
roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Symbol i nazwa
konta

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pobieranych
klasyfikacji przez urzad bez nalezno$ci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe urzedy
zdarzen skarbowe, dochod6w z tytutu subwencji, dotacji (ujmuje si¢ w ewidencji ,,Budzetu”).
Na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych” ujmuje sig:
Wn Ma
- przypisane na dany rok budzetowy |- wptaty naleznosci z tytutu dochodéw
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
budzetowych , . .. . s
- odpisy (zmniejszenia) naleznosci,
- zwroty nadplat, - przeniesienia naleznos$ci krétkoterminowych
- przeniesienia nalezno$ci do dlugoterminowych
dlugoterminowych do N T
. . - odpisanie nalezno$ci niesciggalnych,
krétkoterminowych . .
umorzonych i przedawnionych.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegdtowa do konta 221 prowadzi si¢ wedlug:
kont ksiag . . . C o . .
pomocniczych podziatek klasyfikacji dochodéw (za wyjatkiem VAT naleznego) zgodnie z

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychod6éw i rozchoddw oraz §rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r. poz. 1053, ze zm.).

- dluznikéw w ewidencji ksiggowosci podatkéw i oplat,
- z wyodrebnieniem naleznos$ci dlugoterminowych z podziatem na lata.

Przypisy i odpisy nalezno$ci dokonywane sg na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie ewidencji podatkowe;j i opfat.
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Uwagi

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Symbol i nazwa
konta

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa
klasyfikacji dochod6éw budzetowych .
zdarzen
Na koncie 222 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:
Wn Ma
- ujmuje si¢ dochody budzetowe - ujmuje si¢ roczne przeksiggowania
przelane do budzetu, w zrealizowanych dochodéw budzetowych na
korespondencji z kontem 130. konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.
Uwagi Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Symbol i nazwa
konta

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa
klasyfikacji wydatkéw budzetowych , w tym wydatkow w ramach wspétfinansowania programow i
zdarzen projektow realizowanych ze Srodkoéw europejskich.
Na koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:
Wn Ma
- roczne przeniesienia, na podstawie |- okresowe wplywy Srodkéw pienieznych
sprawozdan finansowych, otrzymanych na  pokrycie  wydatkow
zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostki, w tym wydatkéw w
budzetowych na konto 800, ramach wspolfinansowania programéw 1
. . projektow  realizowanych ze $rodkow
- okresowe przelewy srodkéw L
. . . europejskich, oraz przeznaczonych dla
pienieznych na pokrycie wydatkow . . .
. ) dysponentéw nizszego stopnia, W
budzetowych , w tym wydatkéw w .
. . korespondencji z kontem 130,
ramach wspotfinansowania
programow 1 projektéw | - otrzymane zwroty od dysponentéw nizszego
realizowanych ze srodkow stopnia srodkow budzetowych
europejskich, w korespondencji z niewykorzystanych na wydatki.
kontem 130,
- zwrot na rachunek budzetu (konto
133) niewykorzystanych do konca
roku $rodkéw na wydatki
budzetowe.
Uwagi Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdére oznacza stan Srodkéw pienieznych

otrzymanych na pokrycie wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica
roku.

Symbol i nazwa
konta

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéow
europejskich
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Przyjete zasady |Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
klasyfikacji budzetowych.
zdarzen . . . . . ) e .
Na koncie 224 ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych” ujmuje si¢:
Wn Ma
- warto$¢ dotacji przekazanych przez |- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
organ dotujacy, w korespondencji z rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
kontem 130.
- otrzymane zwroty w danym roku
niewykorzystanych dotacji (zapis
ujemny)
Zasady prowadz. |Ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie stanu rozliczen z podmiotami,
kont ksiag ktérym powierzono zadanie do wykonania i przekazano dotacje.
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw sa
ujmowane na koncie 221 i 720. Konto 224 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza
warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do
zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Symbol i nazwa
konta

225 - Rozrachunki z budzetami

Przyjete zasady Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
klasyfikacji podatkéw, nadplat w rozliczeniach z budzetami. W jednostkach bedacych podatnikami
zdarzen podatku od towar6éw i ustug, na koncie 225 ewidencjonuje si¢ rowniez rozrachunki z
tytutu VAT.
Na koncie 225 ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie:
Wn Ma
- wplaty do budzetu w z tytutu - zobowigzania wobec budzetéw z tytutu
podatkéw, cet i optat, Swiadczen podatkéw, cet i oplat i $wiadczen
nienaleznie pobranych, nienaleznie pobranych
- nalezno$ci od budzetu z tytutu - wplaty od budzetow.
nadptat w rozliczeniach z budzetem.
Zasady prowadz. |Ewidencja szczegdtowa do konta 225 jest prowadzona wedtug:
kont ksgg - tytuléw nalezno$ci i zobowiazan dla poszczegdlnych budzetow,
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- budzetéw (urzedéw skarbowych, urzedéw celnych, urzedéw samorzadu
terytorialnego).

Uwagi

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

Symbol i nazwa
konta

226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
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Przyjete zasady

Konto 226 stuzy do ewidenc;ji:

l;iizsr}zlilll;aq ! - dlugoterminowych naleznoS$ci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem,
Na koncie 226 ,,.Dtugoterminowe naleznosci budzetowe” ujmuje sie:
Wn Ma
- dlugoterminowe nalezno$ci , w - przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych
korespondencji z kontem 840, do krétkoterminowych w wysokosci raty
L S naleznej na dany rok, w korespondencji z
- przeniesienie naleznoS$ci Kontem 221
krétkoterminowych do )
dlugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegdtowa do konta 226 prowadzi si¢ wedtug podatnikéw w ksiggowosci
kont ksiag zobowigzan.
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Uwagi

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych
naleznosci.

Symbol i nazwa
konta

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Przyjete zasady Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz 2z budzetami, rozrachunkéw
klasyfikacji publicznoprawnych, a w szczegélnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdarzen zdrowotnych.
Na koncie 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sie:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu nadptat z tytulu |- zobowigzania z tytutu sktadek,
rozrachunkéw publicznoprawnych . .. . S
- splata i zmniejszenie naleznosci z tytulu
(np. z tytutu dokonanych korekt . .
. . rozrachunkéw publicznoprawnych,
uprzednich naliczen),
L, o1 2 - odpisanie nalezno$ci umorzonych i
- naleznosci z wyptaconych zasitkow .
. . przedawnionych.
z ubezpieczenia spotecznego,
- splata i zmniejszenie zobowigzan
publicznoprawnych,
- naliczone nalezno$ci tytutu inkasa
sktadek,
- odpisanie zobowigzan
przedawnionych.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegdtowa do konta 229 prowadzi si¢ wedtug:
kont ksiag . .
pomocniczych poszczegdlnych tytutdw,

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.
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Uwagi

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
publicznoprawnych, a saldo Ma — stan zobowigzan publicznoprawnych.

Symbol i
nazwa konta

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1
innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci
naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej.

Na koncie 231 ,, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” ujmuje sie:

Wn Ma

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy - zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen, wynagrodzen,

- wyptaty zaliczek na poczet - przedawnione lub umorzone naleznosci z
wynagrodzen, tytutu wynagrodzen.

- wydanie $wiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen, lub
wyplacenie za nie ekwiwalentéw,

- potracenia z wynagrodzen
obcigzajace pracownika,
dokonywane w liscie ptac na mocy
ustawowych upowaznien, np.
podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika,

- obcigzenia z tytutu nadptaty
wynagrodzen,

- odpisanie zobowigzan
przedawnionych.

Zasady prowadz.
kont ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 231 prowadzona jest w programie Place Firmy U.I
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. J z Legionowa.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Symbol i nazwa
konta

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutéw niz wynagrodzenia w szczegdlnosci z tytutu pobranych do rozliczenia
zaliczek, odptatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw, udzielonych
pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz nalezno$ci od
pracownikow z tytutu niedoboréw 1 szkod.

Na koncie 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” ujmuje sie:

Wn Ma
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- wyptacone pracownikom zaliczkii |- rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw
sumy do rozliczenia na wydatki pieni¢znych,

obcigzajace jednostke, - wplywy naleznosci od pracownikéw,

- naleznos$ci od pracownikéw z tytutu
dokonanych przez jednostke
swiadczen odptatnych,

- zobowigzania z tytulu ekwiwalentéw za
uzywanie przez pracownikow wtasnej
odziezy, materialéw, sprzetu,

- naleznosci z tytutu pozyczek z

. , - odpisanie naleznosci umorzonych i
zaktadowego funduszu $wiadczen P Y

socjalnych, przedawnionych.
- naleznosci i roszczenia od
pracownikéw z tytutu niedoboréw i
szkod,
- zaplacone zobowigzania wobec
pracownikéw (np. ryczatty za
uzywanie narzedzi do celow
stuzbowych),
- odpisanie zobowigzan
przedawnionych.
Zasady prowadz. |- Ewidencje szczegdtowa do konta 234 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych
kont ksiag pracownikow.
pomocniczych
1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej
Uwagi Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a

saldo Ma stan zobowigzah wobec pracownikow.

Symbol i nazwa | 240 - Pozostale rozrachunki
konta

Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoSci 1 roszczeh oraz

klasyfikacji zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane

zdarzen réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i
dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ w
szczegOlnosci:

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych,
-diety wyptacane Radnym,

-ryczatty soteckie,

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

- rozliczenia niedoboréw szkéd i nadwyzek,

- rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz
podatki i sktadki ZUS,

- rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

- rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspdlne,
- roszczenia sporne,

- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:

Wn Ma
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- powstale naleznosci i roszczenia, - powstale zobowigzania,

- splata i zmniejszenie zobowigzan, - splata i zmniejszenie naleznosci i roszczen,

- splata zobowigzan wobec banku z -
tytutu naliczonych odsetek,

naliczone odsetki od zaciagnietych

kredytéw,
- ujawnione niedobory i szkody, - ujawnione nadwyzki,

- kompensata nadwyzek z -
niedoborami,

niestuszne uznania i korekty mylnych
obcigzen bankowych.

- niestuszne obcigzenia i korekty
pomytkowego uznania rachunku
bankowego.

Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje¢ szczegbétowa do konta 240 prowadzi si¢ wedtug
- poszczegdlnych tytutdw,

- poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan.

Symbol i nazwa
konta

241 - Pozostale rozrachunki -rozliczenia z tytulu VAT

Przyjete zasady Konto 241 stuzy do rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu centralizacji VAT.
k(ljasyflkaq ! Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rozrachunki z poszczegélnymi jednostkami
zdatzen budzetowymi w tym i urzedu z tytutu VAT.
- Na koncie 241 ujmuje sig:
Wn Ma
- Vat nalezny wg deklaracji - Wptata VAT od jednostek budzetowych w
czastkowych w korespondencji z korespondencji z kontem 139,
kontem 225, - Vatnaliczony wg deklaracji czastkowych w
korespondencji z kontem 225,
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegétowa do konta 241 prowadzi si¢ wedtug jednostek budzetowych
kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Konto 241 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od jednostki
budzetowej, a saldo Ma stan zobowigzan.

Symbol i nazwa
konta

245 — Wplywy do wyjasnienia

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznos$ci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na koncie 245 ,,Wplywy do wyjasnienia” ujmuje sie:

Wn Ma

- kwoty wyjasnionych wptat 1 ich

- kwoty niewyja$nionych wplat
zZwroty.
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Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie stanu rozliczen z podmiotami, od
ktorych wptynety niewyjasnione wplaty

Uwagi

Konto 245 moze wykazywacé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Symbol i nazwa
konta

290 - Odpisy aktualizujace naleznoSci

Przyjete zasady Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznos$ci watpliwych.
k(liasyflkaq ! Odpiséw aktualizujacych dokonuje si¢ w odniesieniu do nalezno$ci watpliwych do
zdatzen sciagnigcia.
Na koncie 290 ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci” ujmuje sie:
Wn Ma
- rozwiazanie odpisOw odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe nie
aktualizacyjnych z powodu bedace finansowymi,
umorzenia, przedawnienia . . s e
S . odpisy aktualizujgce naleznosci finansowe,
naleznosci w korespondencji z
kontami zespotu ,,2,” odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz
. . . funduszy obciazaja fundusze.
- rozwiazanie odpis6w
aktualizacyjnych z powodu
uregulowania nalezno$ci w
korespondencji z kontami zespotu
»1’, aw zakresie funduszy z
kontami zespotu ,,8”.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegétowa do konta 290 prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych podatnikéw
kont ksiag w ksiggowosci zobowigzan.
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz warto$¢

odsetek naleznych, a jeszcze niezaplaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zespot 3 — Materialy i towary

Symbol i nazwa
konta

300 - Rozliczenie zakupu
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Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towaréw (artykutéw
spozywczych), robot 1 ustug, a w szczeg6lnosci do ustalenia warto$ci materialow,
towar6w w drodze, wartos$ci dostaw niefakturowanych. Na koncie tym ewidencjonuje si¢
dostawy towardw i ustug niefakturowanych na koniec roku.

Konto 300 moze stuzy¢ do:

- wylacznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na koniec
okresu sprawozdawczego,

- rozliczania kosztéw zakupu zawartych w fakturach dostawcow,

- rozliczania optat manipulacyjnych pobieranych przez urzad celny przy imporcie,
- rozliczania niedoboréw szkdd i nadwyzek w transporcie,

- uwmowania reklamacji (sprostowan) dotyczacych faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze
(materialy i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Na koncie 300 ,,Rozliczenie zakupu” ujmuje si¢:

Wn Ma

- faktury dostawcow tacznie z -
naliczonym podatkiem VAT oraz
rachunki (w przypadku dostawcow
zagranicznych dodatkowo cto i inne
obcigzenia wg dowodu SAD),

warto$¢ przyjetych dostaw i ustug,

- spisanie przedawnionych dostaw w drodze.

- przedawnione zobowigzania za
dostawy niefakturowane.

Zasady prowadz.
kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja analityczna powinna zapewnic:
- ustalenie dostaw i ustug niefakturowanych (oddzielnie materiatéw i towaréw),

- ustalenie dostaw w drodze.

Uwagi Na koncie tym ujmuje sie:
- wylacznie stan dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na koniec roku majacych
istotny wplyw na wynik finansowy jednostki .
Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze
(materialy i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.
Symbol i |310 - Materialy
nazwa konta
Przyjete zasady Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
klasyfikacji znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.
zdarzen Na koncie 310 ,,Materialy” ujmuje si¢ ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku
warto$¢ materiatow, ktére byly rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie zostaty do
konca roku zuzyte.
Uwagi Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapas6w materiatow, w cenach

zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie

rodzajowym.
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Symbol i nazwa
konta

400 - Amortyzacja

Przyjete zasady Konto 400 stuzy do ewidencji odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych i warto$ci
klasyfikacji niematerialnych i prawnych , od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
zdarzen wg stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 ,,Amortyzacja” ujmuje si¢:

Wn Ma
- naliczone odpisy amortyzacyjne, - przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na
. . .. . konto 860.

- ze znakiem ujemnym zmniejszenie

odpis6éw amortyzacyjnych,
Zasady prowadz. |Naliczenie amortyzacji dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku . Tabele amortyzacyjne
kont ksiag sporzadza si¢ za pomocg programu komputerowego.
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji . Saldo konta 400 przenosi si¢ ~w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

401 - Zuzycie materialow i energii

Przyjete zasady Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii .
klasyflkaq ! Na koncie 401 ,,Zuzycie materialéw i energii” ujmuje sig:
zdarzen
Wn Ma
- poniesiony koszty z tytutu zuzycia - przeniesienie kosztéw zuzycia materialéw
materialow i energii, 1 energii na wynik finansowy.
- ze znakiem ujemnym zmniejszenie
poniesionych kosztéw z tytutu
zuzycia materialéw i energii,
Uwagi Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialéw i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegdtowa do konta 401 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
kont ksiag wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
pomocniczych sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053, ze zm.).

Nie prowadzi si¢ kosztoéw wg typdw dziatalnosci (zesp6t 5).

Uwagi

Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztdw z tytutu zuzycia materiatéw i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

402 - Ustugi obce

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej.

Na koncie 402 ,,Ustugi obce” ujmuje sie:
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Wn Ma

- poniesione koszty ustug obcych - przeniesienie rocznej sumy kosztow na

. . .. . konto 860.
- ze znakiem ujemnym zmniejszenie

kosztoéw ustug obcych,

Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje¢ szczeg6towa do konta 402 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053, ze zm.).

Nie prowadzi si¢ kosztow wg typéw dziatalnosci (zesp6t 5).

Uwagi

Konto 402 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Symbol i nazwa
konta

403 — Podatki i oplaty

Przyjete zasady | Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku od
Klasyfikacji nieruchomosci i podatku od $Srodkéw transportu, podatku od czynnosci
zdarzen cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, wptat na PFRON, a takze

oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Na koncie 403 ,,Podatki i optaty” ujmuje si¢:

Wn Ma
- poniesione koszty podatkéw i optat, |- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
. . .. . konto 860.
-ze znakiem ujemnym zmniejszenie
poniesionych kosztéw.

Zasady prowadz. |Ewidencje szczegétowa do konta 403 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
kont ksiag wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
pomocniczych sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053, ze zm.).

Nie prowadzi si¢ kosztoéw wg typdw dziatalnosci (zesp6t 5).

Uwagi

Konto 403 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Symbol i nazwa
konta

404 — Wynagrodzenia

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 404 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowe z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i
innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami

Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia >’ ujmuje si¢:

Wn Ma
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- kwote naleznego pracownikom i -
innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez
potracen z ré6znych tytutéw
dokonywanych na listach ptac),

przeniesienie rocznej sumy kosztow na
konto 860.

-ze znakiem ujemnym zmniejszenie
poniesionych kosztow ptac ( w tym
refundacja PUP)

Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje¢ szczegbtowa do konta 404 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014, poz. 1053, ze zm.).

Nie prowadzi si¢ kosztoéw wg typdw dziatalnosci (zesp6t 5).

Uwagi

Konto 404 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

ll:ll‘:sy th;i:(e:azcafisady Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytulu réznego
yuRaq rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na

zdarzen . Sy s ) . . .

podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do

wynagrodzen.

Na koncie 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia” ujmuje sig¢:

Wn Ma
- Wmuje si¢ poniesione k0§Zt}] 2 tytuh,l - przeniesienie rocznej sumy kosztow na
ubezpieczen spotecznych i $wiadczen
. . . konto 860.

na rzecz pracownikdéw i os6b

fizycznych zatrudnionych na podstawie

umowy o pracg, umowy o dzieto i

innych uméw, ktére nie sg zaliczane do

wynagrodzen.

-ze znakiem ujemnym zmniejszenie

kosztow w tym refundacja z PUP

Zasady prowadz. |Ewidencje szczegétowa do konta 405 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
kont ksiag wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
pomocniczych sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

srodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053, ze zm.).

Nie prowadzi si¢ kosztow wg typéw dziatalnosci (zesp6t 5).

Uwagi

Konto 405 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

409 — Pozostate koszty rodzajowe
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Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie

E{:ff‘?i::’azc?fady kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405, 410 i 411. Na koncie tym ujmuje sie w
z dar);el’l J szczegoblnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéow
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, pozostalych kosztow operacyjnych
Na koncie 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe” ujmuje sie:
Wn Ma
- ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. - przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na
tytutow , konto 860.
-ze znakiem ujemnym zmniejszenie
poniesionych kosztéw.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegétowa do konta 409 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
kont ksiag wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
pomocniczych sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053, ze zm.).

Nie prowadzi si¢ kosztow wg typéw dziatalnosci (zesp6t 5).

Uwagi

Konto 409 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Przyjete zasady | Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw Swiadczen wyplacanych na rzecz osob
klasyfikacji fizycznych innych niz pracownicy urzedu
zdarzen
Na koncie 410 ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu” ujmuje sig:
Wn Ma
-Swiadczenia spoteczne wyplacane w przeniesienie rocznej sumy kosztow na
formie pienieznej, konto 860.
-diety i koszty przejazdu radnych,
-nagrody , stypendia i inne §wiadczenia
przyznane dla os6b niebedacych
pracownikami urzedu,
-ze znakiem ujemnym zmniejszenie
poniesionych kosztéw.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegdtowa do konta 410 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
kont ksiag wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
pomocniczych sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchod6éw oraz

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053, ze zm.).

Nie prowadzi si¢ kosztoéw wg typdéw dziatalnosci (zesp6t 5).

Symbol i nazwa
konta

411 - Pozostale obciazenia

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow ponoszonych w stosunku do
innych instytucji i organizacji

Na koncie 411 ,,Pozostale obcigzenia” ujmuje sie:
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Wn Ma

-wplaty na rzecz izb rolniczych przeniesienie rocznej sumy kosztow na

-zwrot dotacji i subwencji otrzymanych w konto 860.

latach ubiegtych ,
-przelewy redystrybucyjne,

-ze znakiem ujemnym zmniejszenie
poniesionych kosztow.

Zasady prowadz.
kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje¢ szczegétowa do konta 411 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053, ze zm.).

Nie prowadzi si¢ kosztoéw wg typdéw dziatalnosSci (zesp6t 5).

Symbol i nazwa
konta

490 - Rozliczenie kosztow

Przyjete zasady Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespotu 5 ,,Koszty wedtug typoéw
klasyfikacji dziatalnosci i ich rozliczenie” stuzy do ujecia:
zdarzen - kosztoéw rozliczanych w czasie, ktore w okresie ich poniesienia uj¢te byty na koncie
400 — 409 w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”,
- zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow,
- rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw”.
Na koncie 490 ,,Rozliczenie kosztéw” ujmuje si¢:
Wn Ma
a) zmniejszenie rozliczen a) koszty do rozliczenia w czasie, w
miedzyokresowych o korespondencji z kontem 640,
Erzypadaj aige na dany OkI"eS b) przeniesienie salda debetowego
o/szty rozliczane w czasie, wystepujacego na koniec roku.
ktére poniesiono w poprzednich
okresach, w korespondencji z
kontem 640,
b) przeniesienie salda kredytowego
na dzien bilansowy.
Zasady Wprowadzenie ewidencji analitycznej moze by¢ uzasadnione w celu kontroli

prowadzenia kont
ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

prawidtowosci ustalenia zmian stanu produktéw i zmian rozliczen migdzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang rozliczen miedzyokresowych kosztéw na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

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

Symbol i nazwa
konta

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
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Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okresow (rozliczenia czynne) oraz

Elrjs?/ %tlc(:azc?isady rezerw na wydatki przyszlych okreséw (rozliczenia bierne).
zdarzen Na koncie 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztdw” ujmuje sie:
Wn Ma
—koszty proste 1 ziozone poniesione w | _ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych
okresie sprawozdawczym, a .
) okresow,
dotyczace przysztych okreséw, oraz
wydatki  poniesione w  okresie|- zaliczenie do kosztow okresu
sprawozdawczym, na ktére sprawozdawczego kosztdw poniesionych w
utworzono w okresach poprzednich okresach poprzednich w czgsci
rezerwe. przypadajacej na dany okres.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegdtowa do konta 640 prowadzi si¢ wedlug tytuléw rozliczen
kont ksiag mig¢dzyokresowych z podziatem na rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne.
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na
wydatki przysztych okreséw.

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

Symbol i nazwa
konta

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do
ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odr¢gbnych ustaw
lub uméw migdzynarodowych.

Na koncie 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje si¢:

Wn Ma

- odpisy przychoddéw z tytutu -
dochodéw budzetowych,

przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci

- zwroty nadpfat, podatkowych,

- przeniesienie na koniec roku
przychodéw z tytut dochodéw
budzetowych.

Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwne;j

Ewidencj¢ szczeg6étowa do konta 720 prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego.
W  zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegblowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkow pobieranych przez inne organy (ewidencje szczegdtowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy ujmowane w
ewidencji ,,budzetu” ) ujmuje si¢ na podstawie polecen ksiegowych sporzadzanych z
rejestru ,,Budzet” zbiorczo na koniec miesigca w korespondencji z kontem 800.

Przypisy 1 odpisy naleznosci dokonywane sa na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie ewidencji podatkowej. Dochody nieprzypisane ujmowane sa na koncie 720 wg
wptywoéw do kasy lub na rachunek bankowy.
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Uwagi

W konicu roku obrotowego przenosi si¢:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na stron¢ Ma
konta 860 (Wn konto 720),

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Symbol i
nazwa konta

750 - Przychody finansowe

Przyjete zasady Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw
klasyfikacji budzetowych.
zdarzen Na koncie 750 ,,Przychody finansowe” ujmuje sie:
Wn Ma
- przeniesienie na koniec roku - kwoty nalezne z tytutu operacji
osiagnietych przychodéw finansowych, jak np. przychody ze
finansowych. sprzedazy papier6w warto$ciowych,
- przychody z udziatéw i akcji,
- dywidendy,
- odsetki od udzielanych pozyczek,
- dyskonto przy zakupie weksli, czekow
obcych i papieréw warto$ciowych,
- odsetki bankowe,
- odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci
(poza podatkowymi)
- dodatnie réznice kursowe (z wyjatkiem
zaliczanych do srodkéw trwatych w
budowie),
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
Zasady prowadz. ) . L . :
kont ksiag przychodéw finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych,
. nalezne jednostce odsetki. Ewidencj¢ prowadzi si¢ wg:
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- potrzeb sprawozdawczosci i potrzeb deklaracji podatkowych.

Przypisy i odpisy naleznos$ci dokonywane sg na koniec okreséw sprawozdawczych
Dochody nieprzypisane ujmowane sa na koncie 750 wg wptywéw do kasy lub na
rachunek bankowy.

Uwagi

W konicu roku obrotowego przenosi si¢:
- przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 750),

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

751- Koszty finansowe

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji finansowych

Na koncie 751 ,,Koszty finansowe” ujmuje si¢:

Wn

38

Id: 71DOE3CE-6144-465B-8738-45E4357EBD6 1. Przyjety

Strona 38



- warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji |- przeniesienie na koniec roku kosztow
i papieréw wartosciowych, finansowych.

- odsetki od obligacji, kredytéw i
pozyczek,

- odsetki za zwtoke w zaptacie
zobowiazan, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w
budowie,

- odpisy aktualizujgce warto$¢
naleznosci z tytutu operacji
finansowych,

- dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekdw obcych i papierdw
wartos$ciowych,

- ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki
trwate w budowie.

Zasady prowadz. |Ewidencje szczegdtowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie
kont ksiag kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
pomocniczych zobowigzan , ewidencje prowadzi si¢ wedtug:

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- potrzeb sprawozdawczosci i potrzeb deklaracji podatkowych.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Wn konta .

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa | 760 - Pozostale przychody operacyjne

konta

Przyjete zasad Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
Masyfikacji | dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji
Zdar}z,eﬁ ! na kontach: 720, 750.

Na koncie 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” ujmuje sie:

Wn Ma
- przeniesienie na koniec roku - przychody ze sprzedazy materialow w
warto$ci pozostatych przychodéw wartos$ci cen zakupu lub nabycia materialow

operacyjnych. - przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych,

warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie,

- pozostate przychody operacyjne np.
otrzymane odszkodowania, kary,
nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze
darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe,

- odpisanie rownowartos$ci catosci lub czesci
uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego warto$¢ naleznosci wobec
ustania przyczyn ich dokonania.
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Zasady prowadz.
kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje¢ szczegélowa do konta 760 prowadzi si¢ wedtug:

- rejestrOw sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221, ze zm.) - dotyczy podatnikéw podatku
od towaréw i ustug,

- potrzeb sprawozdawczosci 1 potrzeb deklaracji podatkowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Symbol i
nazwa konta

761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

Przy] Q.t ¢ ZE.‘.Sady dziatalnos$cia jednostki.
klasyfikacji PSR . L
, W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
zdarzen
Wn Ma
- koszty osiagnigcia pozostatych |- w koncu roku obrotowego przenosi si¢ na
przychodéw w wartosci cen zakupu lub | strone Wn konta 860 — pozostale koszty
nabycia materiatow; operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
- kary, odszkodowania za brak lokali | konta 761.
socjalnych,
- odpisane przedawnione, umorzone i
nie$ciaggalne naleznosci,
- odpisy aktualizujgce od naleznosci, -
koszty  postepowania  spornego i
egzekucyjnego,
- nieodptatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe.
Zasady prowadz. | Ewidencje szczegdtowa do konta 761 prowadzi si¢ wedtug: potrzeb sprawozdawczosci i
kont ksiag potrzeb deklaracji podatkowych.
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda, jest przenoszone na konto 860.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Symbol i nazwa
konta

800 - Fundusz jednostki

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje si¢:

Wn
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- przeksiggowanie na koniec m ca
zrealizowanych dochodéw z
rejestru organu w korespondencji z
kontem 720, 750.

- przeksiggowanie na koniec roku,
zrealizowanych dochodéw
budzetowych, w korespondencji z
kontem 222, _

przeksiegowanie na koniec roku na podstawie
sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223,

- wplyw dotacji i srodké6w przeznaczonych na
finansowanie inwestycji,

- ro6znice z aktualizacji srodkéw trwatych,

nieodplatne otrzymanie Srodkéw trwatych i
- przeksiegowanie, w koficu roku Inwestycjl,
obrotowego, dotacji z budzetu i
srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z

konta 810, -

- r6znice z aktualizacji srodkéw
trwatych,

- przeksiggowania Srodkéw trwatych
pomiedzy rejestrami ( ze znakiem —1i +)

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod
data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego z konta
860.

- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie
przekazanych podstawowych
srodkéw trwatych i inwestycji,

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym
pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860.

Zasady prowadz.
kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje¢ szczeg6towa do konta 800 prowadzi si¢ wedtug:
- tytuléw zwigkszen i zmniejszen funduszu,

- aktywOw trwatych i obrotowych.

Uwagi

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

Symbol i
nazwa konta

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

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:
- roéwnowartosci dokonanych wydatkdw na inwestycje w jednostkach budzetowych,

- dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw srodkéw budzetu w czesci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone.

Na koncie 810 ujmuje sig:

Wn Ma

- wykorzystanie $srodkéw
budzetowych na finansowanie
inwestycji,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego
na konto 800 ,,Fundusz jednostki” stanu
dotacji przekazanych.

- réwnowarto$¢ wykorzystanych lub
rozliczonych dotacji udzielonych z
budzetu.
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Zasady prowadz.
kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencj¢ szczeg6towa do konta 810 prowadzi si¢ wedtug:

rodzaju dotacji.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Przyjete zasady Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszitych okreséw oraz
klasyfikacji innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
zdarzen Na koncie tym ujmuje si¢ dochody z tytulu oplaty przeksztalceniowej, renty
planistycznej podlegajace wptacie w latach przysztych.
Na koncie 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw” ujmuje sie:
Wn Ma
- zmniejszenie lub rozwigzanie - utworzenie i zwi¢gkszenie rezerwy,
fezerwy, - zwigkszenie przychodéw zaliczanych do
- zmniejszenie przychodow przysztych okresow.
zaliczanych do przysztych okresow.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegdtowa do konta 840 prowadzi si¢ wedlug:
kont ksiag - rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
pomocniczych preyezy ¢ ! ’

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- rozliczen mi¢dzyokresowych przychodéw z poszczegblnych tytutdéw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Uwagi Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodéw.
Symbol i |851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

nazwa konta

Przyjete zasady Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
klasyfikacji $wiadczen socjalnych.
zdarzen Na koncie 851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych” ujmuje si¢:
Wn Ma
- wykorzystanie ZFSS na dziatalno$¢ |- naliczenie ZFSS,
zgodng z ustawg z 4 marea .1994 bl zwigkszenia funduszu z tytutu odsetek od
o zaktadowym funduszu §wiadczeh . .
. srodkéw pienieznych na rachunku
socjalnych (Dz. U. z 2015, poz.111 . . : .
ze zm.) bankowym i udzielonych z ZFSS pozyczek,
- dobrowolne wptaty, darowizny na ZFSS,

Zasady prowadz. |Ewidencje szczegdtowa do konta 851 prowadzi sie wedtug:
kont ksiag - sr6det zwickszed i kierunkéw zmniejszed,
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokos$ci uzyskanych przychodoéw przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnos$ci socjalne;j.

Uwagi

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczeh socjalnych.
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Symbol i nazwa | 860 - Wynik finansowy
konta
Przyjete zasady Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki .
klasyflkacp Na koncie 860 ujmuje si¢:
zdarzen
Wn Ma
w koncu roku obrotowego sume: w koncu roku obrotowego sume:
- poniesionych kosztoéw w - uzyskanych przychodéw, w korespondencji z
korespondencji z kontami 400, 401, | kontami zespotu 7,
402, 403, 404, 405, 409, 410, 411; . , . L,
- zwigkszen stanu produktdéw oraz rozliczen
- zmniejszen stanu produktéw oraz miedzy-okresowych w stosunku do stanu na
rozliczen migdzy-okresowych w poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
stosunku do stanu na poczatek roku, d . . .
. - dotacji otrzymanych na finansowanie
w korespondencji z kontem 490 , . . . .
dziatalno$ci podstawowej w korespondencji z
- warto$ci sprzedanych materiatéw w | kontem 740,
korespondenc;ji z kontem 760, .
- w roku nastepnym pod datg przyjecia
- pozostate koszty finansowe w sprawozdania finansowego przeniesienie
korespondencji z kontem 751, straty netto na konto 800.
- pozostatych kosztow operacyjnych w
korespondencji z kontem 761,
- w roku nastgpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego
przeniesienie zysku netto na konto
800.
Uwagi Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod
data przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Symbol i nazwa
konta

092- Grunty w uzytkowaniu wieczystym

Przyjete zasady Konto 092 stuzy do ewidencji gruntéw otrzymanych w uzytkowanie od innych jednostek
klasyfikacji wg warto$ci okreslonych w decyzjach, aktach notarialnych jednostki przekazujacej
zdarzen powiekszone o koszty nabycia, lub wg warto$ci godziwe;j.
Na koncie 092 ujmuje si¢
Wn Ma
- rOwnowartos$¢ otrzymanych gruntéw | - rOwnowartos¢ zbycia gruntow
do uzytkowania. . 2 . .
-rownowartos¢ zwroconych gruntow
-rdownowarto$¢ podziatu gruntow otrzymanych do uzytkowania.
-rdwnowarto$¢ podzialu gruntéw otrzymanych
do uzytkowania
Zasady prowadz. | Ewidencja szczeg6towa do konta 092 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych
kont ksiag srodkéw trwatych.
pomocniczych i

ich powigzanie z
kontami ksiggi
gtéwne;j

Ewidencja szczegélowa musi spetnia¢ ponizsze warunki:

- pozwala¢ na ustalenie 0os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki
trwate,

- by¢ prowadzona zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja okreslong w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz. U. poz. 1864).

Symbol i nazwa
konta

093- Srodki trwale przekazane i przyjete do uzywania

Przyjete zasady Konto 093 stuzy do ewidencji $rodkéw trwalych przekazanych do uzytkowania lub
klasyfikacji otrzymanych w uzytkowanie od innych jednostek.
zdarzen Na koncie 093 ujmuje si¢
Wn Ma
- rOwnowartos¢ otrzymanych srodkéw | - rownowarto$¢ $rodkow trwatych
trwatych do uzytkowania. przekazanych do uzytkowania
--rownowartos¢ zwroconych srodkéw | -rownowarto$¢ zwrdconych srodkéw trwatych
trwatych przekazanych do uzytkowania. | otrzymanych do uzytkowania.
Zasady prowadz. | Ewidencja szczeg6towa do konta 093 jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych
kont ksiag srodkéw trwatych.
pomocniczych i

ich powigzanie z
kontami ksiggi
gtéwne;j

Ewidencja szczeg6lowa musi spetnia¢ ponizsze warunki:

- pozwala¢ na ustalenie 0os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki
trwale,

- by¢ prowadzona zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja okreslong w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (Dz. U. poz. 1864).
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Symbol i nazwa
konta

094- Srodki trwate obce

Przyjete zasady Konto 094 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych obcych
klasyfllfacp Na koncie 094 ujmuje si¢
zdarzen
Wn Ma
- rOwnowartos¢ otrzymanych srodkéw | - rownowarto$¢ zwroconych srodkéw trwatych
trwatych.
Zasady prowadz. | Ewidencja szczegdétowa do konta 094 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych
kont ksiag srodkéw trwatych.
pomocniczych i

ich powiazanie z
kontami ksiggi

Ewidencja szczeg6lowa musi spetnia¢ ponizsze warunki:

- pozwala¢ na ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki

gléwnej trwale,
- by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja okreslong w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz. U. poz. 1864)
Uwagi Konto 094 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych

przekazanych do uzytkowania w warto$ci poczatkowe;.

Symbol i nazwa
konta

940- Wydatki soteckie

Przyjete zasady Konto 940 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow przez sotectwa i
klasyfikacji komitety osiedlowe
zdarzen Na koncie 940 ujmuje si¢
Wn Ma

- przeksiggowanie zrealizowanych - wartos¢ zrealizowanych wydatkéw

wydatkéw na koniec roku
Zasady prowadz. |Ewidencja szczegétowa do konta 940 jest prowadzona wg sotectw i1 Komitetow
kont ksiag Osiedlowych
pomocniczych i

ich powiazanie z
kontami ksiggi
gtéwnej

Uwagi

Konto 940 nie wykazuje salda na koniec roku

Symbol i nazwa
konta

976- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Przyjete zasady Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
klasyfikacji jednostkami w celu sporzadzenia tagcznego sprawozdania finansowego.

zdarzen

Zasady prowadz. |Ewidencja szczegbétowa do konta 976 jest prowadzona wg pozycji sprawozdania
kont ksiag finansowego i jednostki.

pomocniczych
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Uwagi

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku

Symbol i nazwa
konta

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

Przyjete zasady Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdéw budzetowych.
klasyﬁ%(aq ! Na koncie 980 ujmuje sig:
zdarzen
Wn Ma
- plan finansowy wydatkow - rOwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych i jego zmiany, budzetowych,
- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych do realizacji w nastepnym roku,
- wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Zasady prowadz. |Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu
kont ksiag finansowego wydatkéw budzetowych.
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Symbol i nazwa konta- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Przyjete zasady Konto stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
klasyfikacji dysponenta srodkéw budzetowych.
zdarzen ) o
Na koncie 981ujmuje si¢:
Wn Ma
- plan finansowy niewygasajacych - roéwnowartos¢ zrealizowanych wydatkoéw
wydatkow budzetowych, budzetowych obcigzajagcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych w czg¢Sci niezrealizowanej lub
wygastej.
Zasady prowadz. | Ewidencja szczeg6lowa do konta 981 jest prowadzona w szczegétowosci planu
kont ksiag ’ finansowego niewygasajacych wydatkdw budzetowych.
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Symbol i nazwa konta- 991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow
z tytut podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

46

Id: 71DOE3CE-6144-465B-8738-45E4357EBD6 1. Przyjety

Strona 46



Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Wn Ma

- przypis w wysokosci naleznosci do
pobrania,

- wptaty kwot pobranych,

- odpisanie naleznosci przypisanych
inkasentom do pobrania, ale niepobranych.

- Ewidencja szczeg6towa do konta 991 jest prowadzona wg inkasentow w
szczeg6towosci pozwalajacej na ustalenie kwot naleznych od kazdego inkasenta w
ksiggowosci zobowigzan.

Symbol i nazwa
konta

994 - Zabezpieczenia, poreczenia, weksle

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Zasady prowadz.

kont ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Konto 994 stuzy do ewidencji prawnego zabezpieczenia realizacji przez Gming zadan
inwestycyjnych realizowanych przy udziale srodkéw funduszy pomocowych oraz
udzielonych poreczen.

Ewidencj¢ szczeg6lowa do konta 994 prowadzi si¢ wedtug:
a) rodzaju zabezpieczen i zadan do ktorych ich udzielono,

b) wedlug rodzaju porgczen

Symbol i nazwa
konta

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych

E{;S}’J?itﬁazcé}isady w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
ylxaq finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
zdarzen :
roku budzetowym.
Na koncie 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” ujmuje sig:
Wn Ma
- réwnowartos¢ sfinansowanych - warto$¢ umoéw, decyzji i innych
wydatkow budzetowych w danym postanowien, ktérych wykonanie spowoduje
roku budzetowym, konieczno$¢ dokonania wydatkéw
- réwnowarto$¢ zaangazowanych budzetowych w roku biezacym.
wydatkow, ktore beda obcigzaty
wydatki roku nastepnego.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegdtowa do konta 998 prowadzi si¢ z podziatem na wydatki ujete w:
kont ksiag - planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego,
pomocniczych

1 ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

- planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym.

- z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji wydatkdw zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053, ze zm.).

Zapiséw na koncie 998 dokonuje sie na koniec kazdego miesiaca.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

47

Id: 71DOE3CE-6144-465B-8738-45E4357EBD6 1. Przyjety

Strona 47



Symbol i nazwa
konta

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

Elrjsngjtlfazca‘ljsady przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach
2 dar}z]eﬁ ! nastepnych.
Na koncie 999,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat” ujmuje sie:
Wn Ma
- rownowarto$¢ zaangazowanych - wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat
wydatkéw budzetowych w latach przysztych.
poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej,
- plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezacym.
Zasady prowadz. |Ewidencje szczegétowa do konta 999 prowadzi si¢ z podziatem na:
kont ksiag - zaangazowanie zwigzane z planem finansowym niewygasajacych
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w latach nastepnych,
- zaangazowanie dotyczace pozostatych wydatkéw budzetowych przysztych lat,

- z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji wydatkdw zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkdw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053, ze zm.).

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Sporzqdzit:

Zatwierdzit:
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Zatacznik nr 4

do zarzadzenia Nr 176/19
Burmistrza Kruszwicy

z dnia 31 grudnia 2019 r.

Instrukcja

zasad gospodarki kasowej w Urzgdzie Miejskim w Kruszwicy

Przy okresleniu zasad gospodarki kasowej wykorzystano przepisy prawa zawierajace aspekty
gospodarki kasowej, ujete w nastgpujacych aktach normatywnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019r. Nr 351, poz. 1495,
poz.1571, poz. 1655, poz.1680);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz.U. z 2019  poz. poz. 869,
poz. 1622, poz. 1649, poz. 2020);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finans6w z 13 wrze$nia 2017 r.. w sprawie rachunkowo$ci
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. z 2017 poz. 1911 iz 2018 r. poz. 2471)

4) ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz.U. z 2018 r. poz. 2174 z
poz. zm.);

5) zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z 31 sierpnia 1989 r. w sprawie
zatrzymywania falszywych znakéw pienieznych (M.P. Nr 32, poz. 255 z p6zn. zm.),

6) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U. 2 2016 r. poz. 793).

Sprawnie dziatajacy system gospodarki kasowej niezwykle wazny jest z dwoch powodow:

- pierwszy to konieczno$¢ dziatania kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

- drugim jest wymoég efektywnosci dziatania jednostki, gdzie kasa odpowiada za plynno$¢
gotowkowa.

1. Ograniczenie obrotu gotdwkowego

Podstawowa zasada gospodarki kasowej i obrotu pieni¢znego jest ograniczenie obrotu
gotdwkowego. Ograniczenie to wprowadza §19 ustawy z 6 marca 2018 r. Prawo
przedsigbiorcow ( Dz.U. poz. 646 z p6ézn. zm.). W myS$l obowigzujacych przepisow w
kazdym przypadku, gdy strong transakcji jest podmiot gospodarczy, a jednorazowa wartos¢
transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza 15 000 zt lub
rownowartos¢ tej kwoty, przy czym transakcje w walutach obcych przelicza si¢ na zlote
wedlug $redniego kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego
dnia roboczego poprzedzajacego dzien dokonania transakcji zaptata musi by¢ realizowana
bezgotéwkowo, za posrednictwem rachunku bankowego (np. przelewem, wekslem).

Ustalenie pogotowia kasowego

Istotng zasada gospodarki kasowej jest ustalenie wysoko$ci tak zwanego ,, pogotowia
kasowego”, czyli zapasu gotowki, niezb¢dnego do utrzymania ptynnosci i wyptacalnosci kasy.
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W celu ustalenia wia$ciwej wysoko$ci pogotowia kasowego, jest wyliczenie Sredniego stanu
gotowki w kasie pozwalajacej na zaspokojenie potrzeb gotdwkowych w badanym okresie oraz
dopuszczalne limity przechowywanych i transportowanych $rodkéw pienieznych okreslone w
rozporzadzeniu w sprawie zasad ochrony $rodkéw pieni¢znych w trakcie przechowywania i
transportu. Jednostka obliczeniowa wynosi 120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego
wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa Giéwnego Urzegdu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.
Oczywista sprawa jest obowigzek uzupetniania gotéwki w kasie do wysokosci niezbednego
zapasu oraz jej odprowadzenie do banku w przypadku powstania nadwyzki w stosunku do
ustalonego pogotowia kasowego.

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ do 5 stycznia kazdego roku decyzja Burmistrza.

Stanowisko kasowe

Kasa — to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe, ktérej powierzono funkcje
kasjera, odpowiedzialng za gotdéwke w kasie i dokonywanie operacji kasowych, odrebnie
rozliczang.

Kasa powinna by¢ pomieszczeniem bezpiecznym, z utrudnionym do niego dostgpem dla
interesantow, wyposazonym w odpowiednie urzadzenia zabezpieczajace, czyli szyby
kuloodporne, zamki, system alarmowy, kase pancerna, a takze komputer. W pionie
finansowym podlega bezposrednio Skarbnikowi i Burmistrzowi.

2. Kasjer
Kasjer jest osoba materialnie odpowiedzialng za powierzone mu mienie, znajaca zakres
obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Ma nienaganng opini¢, a w szczegllnosci nie byt karany. Kasjer jest osoba upowazniong do
dokonywania kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw kasowych.
Przyktady regulujace przepisy wewnetrzne jednostki:
- oddzielenie funkcji operacyjnych sprawowanych przez kasjera od funkcji decyzyjnych w
zakresie obrotu pieni¢znego (kasjer nie moze np. sporzadzi¢ listy ptac i dokonywaé z niej
wyplat).
- pracownik przyjmujacy obowiazek kasjera sktada pisemne o§wiadczenie nastepujacej tresci:
,» W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w ......................
przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzong mi gotowke i inne wartosci pienigine. Zobowiqzuje si¢ do przestrzegania
przepisow w tym zakresie, prowadzenia operacji kasowych zgodnie z przepisami i
ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenia.”

data ipetny podpis

Na o$wiadczeniu winna by¢ zamieszczona klauzula o tresci :

,,» Niniejszq deklaracje ztoZono w mojej obecnosci w dniu ....”
i podpis Skarbnika.

We wszystkich zmianach na stanowisku kasjera, w przypadku powierzenia zastgpstwa
kasjera, obowiazuje zasada protokdlarnego przekazania kasy.

Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 1

Pomieszczenie kasy i wydzielenie stanowiska kasjera ma uniemozliwi¢ swobodny dostep do
kasy osobom postronnym, co zapewni m. in. ochron¢ wartos$ci pieni¢znych przed utrata lub
zaginigciem.
Kasjer Urzedu jest odpowiedzialny do przestrzegania ustalonej przez Burmistrza wysokosci
pogotowia kasowego w kasie.
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Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiazku wyptaty gotowki z kasy wylacznie
za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotéwki
cyfrowo oraz jej odbioru.

Koniecznos$¢ uzyskania podpisu osoby przyjmujacej gotowke wynika z przepiséw art. 21 ust.
1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci.

W przypadku dokonania wyptaty gotéwki z kasy bez pokwitowania os6b upowaznionych i w
przypadku stwierdzenia braku podstawy dla dokonywanych wyplat wyegzekwowaé od
kasjera kwote bezzasadnie wyplacona.

Wszystkie obroty gotdowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi- wyptaty
gotowki wlasnymi dowodami kasowymi.

3. Dokumentacja operacji kasowych
Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane.
W kasie stosowane sg dokumenty, ktére mozna podzieli¢ na trzy grupy:
- dokumenty operacyjne kasy,
- dokumenty zrédtowe,
- dokumenty pomocnicze, specjalne.

Dokumenty operacyjne kasy

Sporzadza si¢ przy uzyciu programu komputerowego ,,Kasa-system obstugi kasy Urzedu,
wersja Windows/SQL” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Romana i Tadeusz
Groszek sp. j. jako wydruki komputerowe, automatycznie numerowane. Na wplaty z tytutu
podatkéw i optat i innych dochodéw budzetowych wystawiane sa pokwitowania
automatycznie numerowane (wzor pokwitowania stanowi zalacznik Nr 2 ), z programu
drukuje si¢ pelny raport kasowy oddzielnie na dochody wg rachunkéw bankowych , wydatki,
kaucje i wadia, ZFSS, kt6ry stanowi zestawienie wszystkich dowodéw wptat i wyptat i
wykazuje stan gotowki w kasie na okre§lony moment ( na koniec danego dnia lub okresu
objetego raportem).

Raport kasowy sporzadza si¢ codziennie po zakonczeniu operacji kasowych.

W przypadku, gdy liczba wptat i wyplat jest niewielka raporty kasowe moga obejmowac
okresy kilkudniowe, z tym ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca:

Kazdy dokument kasowy winien zawierac:
- okreslenie rodzaju dowodu,
- jego numer identyfikacyjny,
- dekretacja,
- podpis 0s6b odpowiedzialnych,
- powinien by¢ rzetelny i wolny od btedéw rachunkowych.

Dokumenty zrédlowe
Do dokumentéw zrédiowych przyjmowanych przez kasjera jako dokumentéw
dyspozycyjnych, zwanych dokumentami zrédlowymi, zalicza si¢:

- dowody zakupu, sprzedazy,
- listy wynagrodzen,
- listy wyptat zasitkow,
- wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
- rachunki za wykonanie prac na podstawie uméw cywilnoprawnych, tj. na podstawie uméw
zlecenia, umow o dzieto,
- wadia,
- inne dokumenty akceptowane jako dyspozycja wyptaty.

Dowody bankowe
Dowodami bankowymi s3:

- czeki gotdwkowe i rozrachunkowe,
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- polecenia przelewow,
- bankowe dowody wplaty,
- wyciagi z rachunkéw bankowych.

Whiosek o zaliczke jest dowodem kasowym

1. Whniosek o zaliczk¢ zawiera zobowigzanie zaliczkobiorcy 1 podlega rozliczeniu w
okreslonym terminie, zaliczka winna by¢ rozliczona do konca miesigca w ktérym
zostala udzielona, a w wyjatkowych przypadkach do 8 dnia nastepnego miesigca. W
przypadku gdy podréz odbywa si¢ na przetomie miesigca nie pdzniej niz 14 dni od
dnia jej zakonczenia.

Dokumenty pomocnicze

Dokumenty sporzadzane przez osobe pelniaca funkcje kasjera, jako dokumenty pomocnicze:

- kontrolka (rejestr przechowywania depozytu),

- kontrolka (rejestr ksigzka ) papieréw wartosciowych np. akcji, obligacji,

- inne rejestry wg potrzeb,

- ksigzka drukéw $cistego zarachowania,

- ewidencje na wadia sktadane przez oferentéw w celu zabezpieczenia przebiegu przetargu.

6. Wyplaty kasowe

Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodéw
kasowych, uzasadniajacych wyptate, dokumentéw takich jak:

1) oryginaty faktur VAT i rachunkéw obcych,

2) list wyptat ( dotyczacych wynagrodzen, innych $§wiadczen pieni¢znych, premii, nagrod),

3) dowoddéw wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

4) wilasnych dowodéw zrédtowych realizowanych, np. w zwigzku z wyptata zaliczek do
rozliczenia.

Przed dokonaniem wyptaty z kasy, kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez osoby
uprawnione (wzory podpiséw zgodne z karta wzoréw podpiséw ztozong w banku prowadzacym
bankowa obstuge budzetu Gminy Kruszwica).

W razie stwierdzenia niezgodnosci dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.

Wyptata na podstawie listy ptac moze by¢ dokonana réwniez przez inng osobe ( oprécz kasjera),
zwang platnikiem, upowazniona przez Burmistrza. Nie powinna to by¢ osoba, ktéra sporzadzita
dang liste plac.

7. Wystawianie i zatwierdzanie dowodow kasowych

Przed podjeciem lub wyptatag gotowki kasjer powinien sprawdzi¢ czy przedktadane dowody sa

podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wptaty lub wyptaty .

Dowody kasowe dyspozycyjne nie podpisane przez osoby upowaznione do wydawania

dyspozycji wyptaty lub wplaty (z wyjatkiem przychodowych dowodéw kasowych wystawionych

przez kasjera ), nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

Wyptacong przez kasjera gotéwke odbiorca kwituje w sposéb trwaly ( atramentem lub

dtugopisem), wlasnorecznie na dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty, wpisujac otrzymanag

kwote cyframi, a takze zamieszczajac date odbioru gotowki i sktadajac swdj podpis.

1) Wyptacajac gotéwke osobom nieznanym kasjer powinien zada¢ okazania przez dang osobg
dowodu osobistego lub innego dowodu tozsamosci ,wpisujac numer dowodu tozsamosci
odbioru gotéwki, dat¢ oraz imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej gotowke.

2) Przy wyptacie gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisac- na jej prosbe lub na prosbe kasjera,
na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba ( z wyjatkiem
pracownika zlecajgcego wyplate), stwierdzajaca jako Swiadek swoim podpisem fakt wyptaty
gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisaé
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rowniez dane z dokumentu tozsamos$ci osoby podpisujacej jako swiadek —imi¢ i nazwisko,
numer i dat¢ wystawienia dokumentu tozsamosci oraz okre$lenie jego wystawcy.

3) Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty
dokonano osobie upowaznionej na podstawie pisemnego upowaznienia. Upowaznienie do
odbioru gotdwki powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez zaktad pracy
zatrudniajacy osobeg, ktéra wystawita upowaznienie lub np. przez zaktad leczniczy spotecznej
stuzby zdrowia w razie przebywania upowaznionego na leczeniu, a nawet w niektdrych
sytuacjach przez notariusza. Upowaznienie kasjer dolacza do rozchodowego dowodu
kasowego.

W niektérych przypadkach mozna sporzadzi¢ note ksiegowa oraz dokonaé np. wyplaty na
podstawie wystawionego w miejscu dowodu zrédtowego — dowodu zastepczego. Dowdd
kasowy wystawiony btednie anuluje si¢ przez umieszczenie na nim adnotacji ,,anulowano”
lub ,, uniewazniono” oraz wpisanie daty i zlozenie podpisu przez osob¢ uniewazniajaca.
Dowdd sporzadzony ,,recznie” przekresla sie ponadto po przekatne;.

Dowody, ktére dokumentujg wyptate gotdwki z kasy zaréwno zrodtowe jak i asygnaty, kasjer
ma obowigzek dokonania kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym dokumentéw
kasowych, a nastgpnie zaakceptowanie przez osoby wydajace dyspozycje wyplaty gotowki z

kasy.

4) Jezeli pokwitowaniem wyptaty zamiast asygnaty rozchodowej — sa zataczone faktury VAT i
rachunki, nalezy zada¢ o§wiadczenia : ,, Kwituje odbior gotowki w kwocie ....”, z podaniem
daty i podpisu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora wyplata zostala wpisana do
raportu.

8. Platnosci gotowkowe za pomoca terminala platniczego

W kasie moga by¢ dokonywane ptatnoSci na rzecz gminy przy uzyciu zainstalowanego
terminala ptatniczego.

Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w dwdch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginal zostaje podpiety przez kasjera do raportu kasowego operacji bezgotdéwkowych z
danego dnia (tj. dotaczany jest do kopii POKWITOWANIA);

2) druga kopia przekazywana jest wptacajagcemu wraz z oryginalem POKWITOWANIA .

Na koniec dnia z terminalu do obstugi kart ptatniczych drukowany jest raport wysytki z
operacji bezgotdwkowych jakie odbyly si¢ w danym dniu oraz sporzadzane jest tzw.
,zamkniecie dnia”. Wydruki te sa przechowywane w pomieszczeniu kasowym przez okres 1
roku, a nast¢pnie niszczone, gdyz staja si¢ nieczytelne i nie moga stanowi¢ dowoddéw
ksiggowych w mysl ustawy o rachunkowosci.

Na koniec dnia z przeprowadzonych w tym dniu transakcji przy uzyciu terminala platniczego
kasjer drukuje z programu ,,Kasa” raport kasowy operacji bezgotowkowych wg rachunkéw
bankowych na , ktére dokonywane sg wptaty bezgotdwkowe.

9. Czeki gotowkowe

Czek gotdwkowy jest:

1) forma realizowania obrotu gotéwkowego,

2) drukiem Scistego zarachowania,

3) dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty, na
ktéra opiewa czek, osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi,

4) czek musi zawierac:
- nazwg ,,czek”
- polecenie bezwarunkowe zaptacenia oznaczonej sumy pieni¢znej,
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- nazwisko osoby, ktéra pobiera

- oznaczenie miejsca ptatnosci,

- oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku,

- podpis wystawcy czeku.

Blednie wpisana kwota wyptaty nie moze by¢ poprawiona. Czeki powinny by¢
wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Numer
serii czeku, na podstawie ktérego nastgpilo przyjecie gotowki do kasy, winien by¢
umieszczony rowniez w raporcie kasowym. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.
Potwierdzenie kontroli dowodu zrédtowego oraz zatwierdzenie go do wyptaty, osoby
dokonujace tych czynnosci potwierdzaja podpisami pod nastepujacymi klauzulami:

,» Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosciowym, gospodarczym i legalnym.
data podpis

Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkéw
1 miesci si¢ w planie finansowym”.
data podpis

Wszystkie rachunki winny posiada¢ taka pieczatke z podpisami Skarbnika i Burmistrza
lub Z-cy Skarbnika i Z-cy Burmistrza lub 0séb przez nich upowaznionych..

Nr jedn. Zatwierdzono do wyptaty ze srodkow Nr jedn.
Konto Symbol Podziatu KWOTA Konto
WN Klasyfikacji MA

RAZEM :
PO POTRACENIU:
DO WYPLATY:

Stownie

(Gtéwny ksiegowy) (Kierownik Jednostki)

10.Sporzadzanie raportu kasowego
1) Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonym w systemie komputerowym raporcie kasowym. Raport kasowy moze by¢

drukowany za okresy kilkudniowe, ze w kazdym przypadku raport kasowy sporzadza si¢
koniecznie na dzien konczacy miesigc kalendarzowy.

2) Wpiséw do raportu kasowego nalezy dokonywa¢ w porzadku chronologicznym.
Wpiséw do raportu kasowego sporzadzanego za okres kilku dni nalezy dokona¢ kolejno
wedlug dat.

3) Po wprowadzeniu do raportu kasowego wszystkich operacji za dany dzien lub okres,
kasjer drukuje raport i podpisuje nastepnie przekazuje jego oryginat wraz z dowodami
kasowymi do ksiegowosci budzetowej — za pokwitowaniem Z-cy Skarbnika badz
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inspektorowi lub podinspektorowi ds. budzetowych, z datg jego odbioru. Po sprawdzeniu
kompletnosci zalaczonych dowodow zrédlowych, sktadaja podpis na oryginale, zgodnie
z trescig rubryk raportéw. Kopia raportéw sprawdzonych zostaje w kasie. Raport kasowy
zawiera piecze¢ nagtéwkowa, numer raportu i okres za jaki zostal sporzadzony.

4) Do raportu kasowego nalezy dolaczy¢ wiasciwe dowody ksiggowe dokumentujace
poszczegdlne operacje kasowe. Prowadzenie raportu kasowego przy uzyciu komputera
nie zwalnia z obowiazku drukowania, wpisywania i dotaczenia dokumentéw kasowych.

5) Prowadzac raport kasowy przy uzyciu komputera — do wydruku zestawienia przychodéw
i rozchodéw kasowych — nalezy bezwzglednie dotagczy¢ dokumenty bedace podstawa
dokonywania wydatkéw lub przyjmowania wptat ( oryginaty faktur VAT i rachunkéw,
zbiorcze zestawienia wyplat z listy ptac , pokwitowania , dokument delegacji
stuzbowych, wniosek o zaliczke, potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowe;j) .
Raport kasowy kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ rzetelnie, w sposéb odzwierciedlajacy
przebieg operacji gospodarczych stosownie do art. 24 ustawy o rachunkowosci.

11.Niedobory i nadwyzki w kasie
1) Rozchdéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2) Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstepne zagarniccie gotdwki (sfalszowane dokumenty) nie
obcigzajg kasjera, stanowiac straty nadzwyczajne.

3) Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg.

12.Wadia
Ewidencja nalezy obja¢ wadia w postaci weksla in blanco, por¢czenia, gwarancje sktadane
przez oferentdw w celu zabezpieczenia przebiegu przetargu oraz zabezpieczenia nalezytego
umowy jako zabezpieczenia umowy.
Nalezyte zabezpieczenia moze wystgpowac w nastgpujacych formach:
- pieniadzu,
-porgczeniach oraz gwarancjach bankowych,
- gwarancjach ubezpieczeniowych,
- wekslach z poreczeniem wekslowym banku.

Ewidencja winna zawierac:

- liczbg porzadkowa,

- nazwe przedsigbiorcy ( Oferenta),
- dat¢ i godzing ztozenia dokumentu,
- kwote,

- termin waznosci od do

- podpis sktadajacego poreczenie,

- podpis odbioru np. weksla przez odbierajacego na podstawie notatki stuzbowe]
sporzadzonej przez pracownika Urzgdu w sprawie zwrotu weksla.

13.Wycena krajowych srodkow pienieznych i w walutach obcych

Krajowe $rodki pieniezne wycenia si¢ w wartoSci nominalnej. Wyceng operacji
gospodarczych wyrazonych w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na
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dzien ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie ustalonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski na ten dzien .

14.Zatrzymywanie falszywych znakéw pienieznych
1) W razie przedstawienia w kasie sfalszowanych lub budzacych watpliwos¢ co do

autentyczno$ci znaku pienieznego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzié
protokot o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

2) Protokét powinien zawierac:
-znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska , imienia i adresu,
- warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i
numer jezeli jest to banknot,
- podpis osoby, ktora znak przedstawita i osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny.
W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer obowiazany jest
zatrzyma¢ znak i sporzadzi¢ protokét w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak
pieniezny Urzad przesyta niezwlocznie wraz z oryginatem protokolu wlasciwej
terytorialnie jednostce policji jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny
zostal sfalszowany przez osobe przedstawiajaca znak Iub jezeli nasuwa sie¢
przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pieni¢zne,
Urzad obowigzany jest zatrzymac¢ znak pieni¢zny i niezwtocznie wezwac organy policji.
Sfatszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy wystawienia
dowodu wptaty

15.Inwentaryzacja

Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
- na dzien konczacy rok obrotowy,
- przy zmianie kasjera,
- w dowolnym czasie wedtug decyzji Burmistrza.
Inwentaryzacja Srodkéw pieni¢znych odbywa si¢ na podstawie spisu z natury, ktory
polega na ustaleniu jego stanu rzeczywistego, poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym.
Inwentaryzacja gotowki w kasie winna by¢ przeprowadzona na koniec roku na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego .
Do dokonania spisu z natury $srodkéw pienieznych wypetnia si¢ protokét wg zataczonego
wzoru ujetego przy instrukcji inwentaryzacyjnej, ale wcze$niej nalezy pobraé
oswiadczenie od kasjera ( zatacznik Nr 31 4).
Prawidlowe oznaczenie dowodoéw ksiggowych umozliwi zachowanie zasady
sprawdzalnosci ksiag, stosownie do przepisu art. 24 wust. 4 pkt. 1 ustawy o
rachunkowosci.
Zespot spisowy w obecnosci kasjera przelicza wszystkie §rodki pieni¢zne znajdujace si¢
w kasie, druki $cistego zarachowania oraz wadia.

16.Przechowywanie dokumentow kasowych

1) Dowody kasowe nalezy przechowywaé we wilasciwy sposéb i1 chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2) Roczne zbiory dowodéw kasowych oznacza si¢ okres$leniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowym numerem w zbiorze.

3) Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotyczg.
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17.0gélne
Kasjer ma obowigzek:

- biezace rozliczenie drukéw Scistego zarachowania,

Zapisy operacji zwigzanych z obrotem gotéwka prowadzi¢ biezaco, dokonujac jednocze$nie
zapisu operacji na kontach gtéwnej i w raportach kasowych, co zapewni rzetelnos¢ i
sprawdzalnos$¢ oraz zgodno$¢ konta 101 ,, Kasa” z saldem raportéw kasowych, zgodnie z
wymogami art. 24,ust. 1,4,5 i art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

18.Druk $cistego zarachowania
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania nalezy objac:

- kwitariusze przychodowe,

- arkusze spisu z natury,

- czeki gotdéwkowe i rozrachunkowe,

- karty drogowe.

Wydawanie kwitariuszy przychodowych dokonuje si¢ za pokwitowaniem przez osobg
pobierajaca i odnotowanie zwrotu drukéw pobranych wcze$niej. Nowe druki wydawaé za
pisemnym pokwitowaniem osoby pobierajacej, po uprzednim rozliczeniu si¢ z drukéw
pobranych wczesniej w ksigdze o ustalonym wzorze. Ewidencja polega na koncowym
wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw, oznaczeniu numerem ewidencyjnym i
numerdw nadanych przez drukarnig.

Rozliczenie si¢ 0s6b z pobranych drukéw nastepowac bedzie do wyczerpania i odnotowania
zwrotu najpdzniej do 31.12.

Na dzien 31.12 roku obrotowego komisja wyznaczona przez Burmistrza ma obowiazek
przeprowadzenia inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania.

Osoba odpowiedzialng za gospodarke drukami S$cislego zarachowania jest kasjerka.
Odpowiedzialno$¢ rozpoczyna si¢ z chwila przejecia drukéw, a konczy z chwilg
protokolarnego przekazania i rozliczenia.

Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach, kasetkach
nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnos$cia kasjera.

19.Terminarz rozliczen
Inkasenci maja obowigzek wnoszenia zainkasowanych kwot na rachunek bankowy Urzedu z

tytulu optaty targowej codziennie, w dniu nastepnym po uplywie termin ptatnosci w podatku
rolnym, le§nym, od nieruchomosci.

Terminarz wyplat wynagrodzen dla pracownikéw statych ustala si¢ do 25 kazdego miesiaca,
a w grudniu do 20 grudnia , wynagrodzenie dla zatrudnionych w ramach robot
interwencyjnych, publicznych do 30 kazdego miesigca, zlecone wyplacane bgda 10-go dnia
kazdego miesigca.

20. Obstuga bankowa
Obstuge bankowa budzetu gminy w trybie przeprowadzenia postgpowania ustawy o

zamdwieniach publicznych powierzono Bankowi Spétdzielczemu w Kruszwicy. Na obstuge
bankowg zawarto umowg¢ z bankiem o prowadzeniu rachunkéw bankowych.

21.W zakresie organizacji podejmowania z banku warto$ci pienieznych i dostarczanie do

Urzedu Miejskiego
Konwoj i Kasjer obowiazany jest w szczegdlnosci do:

1) zachowania tajemnicy co do terminu i okoliczno$ci wyptat,
2) pobdr wartosci pienieznych z banku odbywa si¢ w obecnosci :
kasjera, kierowcy w godzinach rannych,

Id: 71DOE3CE-6144-465B-8738-45E4357EBD6 1. Przyjety Strona 9



3) kasjer wyposazony jest w torbg¢ specjalng (z atestem) do przewozenia wartoSci
pieni¢znych,

4) przejscie z banku do samochodu stuzbowego nastepuje niezwlocznie. Samochdd
stuzbowy winien sta¢ przed bankiem w sposéb umozliwiajacy kierowcy kazdorazowe
przemieszczenie (kierowca przebywa caly czas w samochodzie az do chwili wyjscia
kasjerki),

5) przejazd przez miasto nastepuje bez zatrzymywania si¢ az do drzwi wejsciowych Urzedu
Miejskiego.

6) kasjer i jego zastepca ponosza materialng odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie ochrony
wartos$ci pieni¢znych od chwili poboru z banku az do chwili wyptacenia, zobowigzuja si¢
do przestrzegania w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie,

7) nalezy pobra¢ o$wiadczenia od oséb materialnie odpowiedzialnych o tresci ujetej w
zataczniku Nr 1.

22.0dpowiedzialno$¢ kasjera

1) Osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowo$¢ operacji kasowych
jest kasjer. Sklada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia odpowiedzialno$ci
materialnej w formie o§wiadczenia stanowigcego zatacznik Nr 1 do instrukcji.

2) Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci,

zgodny z obowiazujacymi przepisami.

3) Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajagca minimum S$rednie wyksztalcenie, nienaganng
opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

4) Funkcji kasjera nie powinno taczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego, w szczegdlnosci nie powinno taczy¢ si¢ tej
funkcji z obowiazkami Skarbnika. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiegowego kasy ani
tez decydowac o wyplatach.

5) Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomoS$ci i stosowania obowigzujacych
przepisOw  dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i
przechowywania gotowki oraz jej transportu.

6) Kasjer ponosi petlna odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz
odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mienie (art. 114-116 i 118 Kodeksu pracy).

7) Kasjer musi posiada¢ wykaz os6b oraz wzory podpiséw o0s6b upowaznionych do
dysponowania gotéwka i zatwierdzania kasowych dowodéw do wypfaty.

8) Przejecie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, powinno nastepowaé na podstawie
protokotu, w ktérym podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich warto$ci pienieznych,
jakie sa przekazane pracownikowi czasowo przejmujacemu kasg.

9) Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym przez osoby
upowaznione przez kierownika jednostki. Z dokonanej kontroli winien by¢
przeprowadzony protokét. Kontrole dorazne moga by¢ odnotowane w raporcie kasowym.

10) Kasjer powinien:

- przyjmowac do realizacji tylko dokumenty podpisane przez osoby upowaznione,

- zada¢ okazania dowodu osobistego od 0sdb nieznanych,

- zada¢ pokwitowania odbioru gotdwki za przedtozone faktury VAT i rachunki,

- sprawdza¢ saldo gotéwki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakonczeniem dnia,
- przekazanie kasy poprzedzi¢ inwentaryzacji.

Sporzqdzit: Zatwierdzit:
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Zatacznik nr 1
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY
URZEDU MIEJSKIEGO W KRUSZWICY

sporzadzony na dzief .............coeeiiiiiiiiin.n,

W obecnosci skarbnika gminy-gtéwnego Ksiegowego ..........coeiiiiiiiiiiiiiii

1) Osoba zdajaca- e

2) OS0ba PIZYJMUJGCA = ceeintintit ettt et ettt
dokonano komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkéw pieni¢znych, drukéw Scistego
zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekéw gotowkowych, rozrachunkowych,

dowodo6w oraz innych wartosci pieni¢znych.

1. Stwierdzony stan gotowki: = .icceieiiiiecenen /7 S gr (stownie zlotych

N2 PR )
Powyzszy stan gotdwki wykazuje zgodno$¢ / niezgodno$¢ - z saldem ustalonym w raporcie kasowym
1) RUOORORROT z dnia............... wkwocie zt . ...
Na réznice w kwocie zt.................. sktadaja sie nastepujace pozycje nie ujete biezaca ewidencja
KT EOWA .ttt ettt et ettt ettt et bt e s bt e a et e at e et e s a bttt e et eat e bt e b e bt e ebt e e bt e eat e et e shaeeabeeaee
W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke / niedobdr - w kwocie zt ...
(€3 (030711 (32 RPN ).
Stan pogotowia KaSOWEZO .ottt e zh...... gr.
Ostatni nr cZeKu GOtOWKOWEZO .. ..onuintit it e
Ostatni nr czeku roZrachunKOWEZO0 ..o e
Inne WartOSCl PIBIIECZINE . .......unet et

Druki $cistego zarachowania: Stan wg Ksiggi drukéw Scistego zarachowania.

Stan depozytéw przechowywanych w kasie ( ich zgodnos¢, badz niezgodnos¢ z ewidencja).
Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do warto$ci
pienieznych wg wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialngej ..............ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn.
WYNIKJ Z .« oottt e e e e e e
Protokét niniejszy sporzadzony zostat w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna nie wnosi

zastrzezen co do treSci merytorycznej protokotu.

PODPISY
1. Podpis osoby zdajacej Kasg .........ccovveveiiiiiiiiiiiiiiiinn
2. Podpis osoby przyjmujacej Kase .........cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiien
3. Podpis skarbnika ...........coooiiiiii
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Zatacznik Nr 2

Wzér dokumentu na podstawie , ktdrego przyjmuje si¢ i ksieguje wptaty podatkéw , optat i innych
dochodéw do kasy Urzedu Miejskiego w Kruszwicy.

WZOR

POKWITOWANIE -
(Nazwa )
Adres

Data: Naleznos¢ Naleznos¢
biezgca zalegta

Za zwtoke

Koszty
upomnienia

RAZEM

Operator:
Uwagi

(pieczec i podpis)
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Zatacznik Nr 3

Protokétnr ..........

z przeprowadzenia kontroli kasy

W ot
Komisja dziatajaca na podstawie zarzadzenia ................c.oeeneene ) ORI z dnia
................... ZNaK ..o e WL W NASEEPUjACYM
sktadzie:
1) PrzewodniCzacy........oovvviuiiiiiiinininnnn.
2) czionek ...,
w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialngj ...............ocoiiiiiiiiiiiiiiii w dniu
........................ dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rodkéw

pienieznych, drukéw S$cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekéw
gotdwkowych, rozrachunkowych, dowodéw oraz innych wartosci pieni¢znych. Stwierdzony stan

faktyczny komisja poréwnala z saldem raportu kasowego nr ............. Sporzadzonego z dniu
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:
a) banknoty...................... SZE. teei i a zh.oo.o
banknoty ....................l SZE. teee i a zh.oo.o
banknoty ..........c.....c..e SZE. ttite e a zh.oo..
banknoty .............cooeinnl SZE. tie e a zh.o...o.
b) bilon ..o Zh oo

c) RAZEM a+tb

d) saldo koncowe z raportunr ...................... zdnia ...l Zbo
e) nadwyzka — niedobor ... zdnia ..., Zhoo
f) wysoko$¢ pogotowia KasOWego ........coeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii Zhoo

2) zaliczka na znaki skarbowe ...... ... Zhoo

Ostatni nr cZeku GOtOWKOWEZO .. .cnvintiti it e
Ostatni nr czeku roZracChunKOWEZO0 ..o e
Ostatni nr czeku 1oZracChunKOWEZO0 . ......o.oiniii e
Ostatni nr czeku roZrachunKOWEZO0 ......o.oiiiii e
Ostatni nr dowodu KP ... e
Ostatni nr raChUNKU ... e
Inne warto$Ci PIBNICZNE ........oouuinuiniit i (weksle, akcje, obligacje)

Druki $cistego zarachowania:
Stan depozytéw przechowywanych w kasie ( ich zgodno$¢, badz niezgodnos¢ z ewidencja).
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Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do warto$ci
pienieznych wg wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialngej .............cocooiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn.
WYNIKQJA Z oo

Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczeh w ktérych znajduje sig

Protokét niniejszy sporzadzony zostat w 2 (lub 3 przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej)
egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono w kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna
............................................. nie wnosi zastrzezen co do treSci merytorycznej protokotu,
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu przeprowadzenia przez nig spisu (wniosta
nastepujace zastrzezenia).

Podpis osoby materialnie Podpisy komisji
odpowiedzialne;j

Od osoby materialnie odpowiedzialnej, u ktérej przeprowadza si¢ kontrole, nalezy pobra¢
oswiadczenie, ktore przedstawia zalacznik nr 2a.
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Ztacznik Nr 4

Nazwisko i imi¢
Osoby materialnie
Odpowiedzialnej

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze w zakresie organizacji podejmowania z banku wartosci pienieznych i
dostarczenie do Urzedu Miejskiego przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialno$§¢ materialng za przestrzeganie ochrony wartosci pieni¢znych od chwili
poboru z banku, az do chwili wyptacenia.

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisOow w tym zakresie i ponoszenia
odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie.

data podpis osoby materialnie
Odpowiedzialnej

Niniejsza deklaracj¢ ztozono w mojej obecnosci.

data podpis osoby przyjmujacej os§wiadczenie
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Zatacznik Nr 4a

Nazwisko i imi¢
osoby materialnie
odpowiedzialnej
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe, a takze rozchodowe zostaly ujete w

raporcie Kasowymnr ...............cooeenenn. zdnia ... .

miejscowos¢ data podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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