Burmistrz Szubina
ul. Kcynska 12, 89-200 Szubin
ZARZADZENIE NR 0151-188/10
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Szubinie

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 152, poz. 1223 z 2009 roku z p6zn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 roku w sprawie szczegéinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych, oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 128,
poz. 861) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Prowadzenie rachunkowo$ci Gminy Szubin oraz Urzedu Miejskiego w Szubinie odbywac sie
bedzie zgodnie z :
- ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowos$ci (Dz. U. Nr 152, poz. 1223 z 2009 roku z
pézn. zm.)
- planem kont i zasadami ich funkcjonowania ustalonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr 128, poz. 861 z 2010 roku)
- szczegolnymi ustaleniami zawartymi w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm.)
- ustaleniami wynikajgcymi z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).
- ustaleniami wynikajgcymi z rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z 11.07.2006r.
ustanawiajgcego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr
1260/1999 (Dz. U. UE L 210 z 31.07.2006r.), rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z 8.12.2006r.
ustanawiajace szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UEL
371 z 27.12.2006r.) oraz dla zapewnienia realizacji przepisow kontrolnych, a w szczelnosci
rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z 27.04.2007r. w sprawie trybu kontroli realizacji
projektow i programéw wspétfinansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych i Funduszu
Spojnosci (Dz. U. nr 90, poz. 602).

§ 2.1. Ogodine zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywéw,
zasady umarzania i amortyzowania $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz inne
ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji i ustalenia wyniku finansowego zawiera zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Szubinie w tym:

1. Plan kont dla budzetu gminy ustalajgcy wykaz kont ksiggi gtéwnej i przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gtownej
jednostki samorzadu terytorialnego (analityka)- zawiera zatgcznik nr 2

2. Plan kont dla Urzedu Miejskiego ustalajacy wykaz kont ksiego gtéwnej i przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami
ksiggi gtéwnej jednostki budzetowej (analityka jednostki) — zawiera zatgceznik nr 3.



3. Plan kont dla ewidencji podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych- za wiera

zatgcznik nr 4.

4 Zasady rachunkowosci  (polityki) oraz  ogélne procedury zarzadzania  projektami

wspotfinansowanymi ze srodkéw europejskich - zawiera zatacznik nr 5.

5. Zasady ustalania odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci - zawiera zatgcznik nr 6.

6. Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie Miejskim w Szubinie,
opis systemu przetwarzania danych oraz ochrony zbioréw - zawiera zatgcznik nr 7.

7.Instrukcja obiegu dokumentéw(dowodéw ksiegowych)- zawiera zatgcznik nr 8.

8.Ewidencja i sporzadzanie sprawozdania Rb-WSa w zakresie wydatkéw strukturainych

ponoszonych przez Urzad Miejski w Szubinie- zawiera zatgcznik nr 9.

§ 4. Do ewidencji zdarzen w roku obrotowym 2010 stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ S5Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy i wydzialom merytorycznie

odpowiedzialnym.

§ 6. Z dniem 1 stycznia 2011 roku tracg moc Zarzadzenia Burmistrza Szubina:

1) Nr 0151-103/05 z dnia 24 sierpnia 2005 roku w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci
budzetowej dla gminy Szubin.

2) Nr 0151-4/06 z dnia 12 stycznia 2006 roku w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci i planu
kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla gminy Szubin.

3) Nr 0151-52/06 z dnia 29 maja 2006 roku zmienione zarzadzeniem Nr 0151-118/06 z dnia 21
grudnia 2006 roku w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w
Szubinie.

4) Nr 0151-97/08 z dnia 12 sierpnia 2008 roku zmieniajace zarzadzenie w sprawie polityki
rachunkowosci budzetowej gminy Szubin.

5) Nr 0152-11/08 z dnia 30 grudnia 2008 roku w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdania
budzetowego Rb-WS w zakresie wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez jednostke
budzetowg Urzad Miejski w Szubinie.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku.

z up. R TRZA
ariusz Piotrkowski

ZASTEPCA BURMISTRZA



Burmistrz Szubina

ul. Keynska 12, 89-200 Szubin
Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Szubina
nr0151-188/10 z dnia 31.12.2010r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH, METODY WYCENY AKTYWOW
| PASYWOW ORAZ INNE PRZYJETE ZASADY EWIDENCII

I Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Rokiem obrotowym jest rok budietowy, od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego.

2. Okresami sprawozdawczymi wchodzacymi w skiad roku obrotowego w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej s3 poszczegélne miesiace roku obrotowego,
kwartaty, pétrocze oraz rok.

3. Ksiegi rachunkowe otwiera sie :

1) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

2) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujgcego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

3) na dzien zmiany formy prawnej jednostki,

4) na dzien potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powotujacych powstanie nowej
jednostki (jednostek).

4. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

1) nadzien korczacy rok obrotowy,

2) nadzier zakoniczenia dziatalnosci jednostki,

3) nadzien poprzedzajgcy zmiane formy prawne;j,

4) w jednostce przejmowanej na dzieri potaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez
inng jednostke,

5) nadzier poprzedzajacy dzien podziatu lub potgczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu
lub potgczenia powstaje nowa jednostka,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji.

5. Ksiggirachunkowe otwiera sig i zamyka do 30 kwietnia roku nastepnego po roku obrotowym.

6. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwoéci
dokonywania zapisw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

7. Ksiggi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

8. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowaine z nimi uwaza
sig odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowoéci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych lub bazy danych. Warunkiem utrzymywania zasobéw
informacyjnych systemu rachunkowosci w w/w formie jest posiadanie przez jednostke
oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do
zapisow dokonywanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na inny komputerowy nos$nik danych.

9. W ksiggach rachunkowych jednostki nalezy ujaé wszystkie osiagniete, przypadajgce na jej
rzecz przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Dla zapewnienia wspdétmiernosci
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przychodow i zwigzanych z nimi kosztéow do aktywow i pasywéw danego okresu

sprawozdawczego zaliczane sa koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz

przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktére jeszcze nie zostaty poniesione.

Kazda jednostka organizacyjna gminy prowadzi ksiegi rachunkowe. Miejsce prowadzenia

ksigg rachunkowych kierownik jednostki wskaze w zaktadowym planie kont.

Ksiggi rachunkowe Gminy Szubin oraz Urzedu Miejskiego w Szubinie prowadzone sg w

siedzibie Urzedu Miejskiego w Szubinie przy ul. Kcyniskiej 12 .

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald , ktore

tworza :

1) dziennik

2) ksiege gtéwna

3) ksiegi pomocnicze

4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych

5) wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow(inwentarz)

Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa(petng lub skrocona) jednostki, ktérej dotycza (kazda ksiega
wigzana, kazda luina karta kontowa, takze jezeli majg one postaé wydruku
komputerowego lub zestawienia wy$wietlanego na ekranie monitora komputera), nazwa
danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

3) przechowywanie starannie w ustalonej kolejnosci.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco.

1) Ksiegi rachunkowe uznaje sig za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg
stan rzeczywisty,

2) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletne i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu
dowody ksiggowe, zapewniono ciggto$¢ zapiséw oraz bezbtednoé¢ dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych,

3) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanéw(sald) oraz dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

* Udokumentowanie zapisébw pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich
zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych

* Zapisy uporzadkowane s3 chronologicznie i systematycznie wg kryteriow
klasyfikacyjnych  umozliwiajacych  sporzadzenie  obowiazujacych jednostke
sprawozdan budzetowych i finansowych, w tym deklaracji podatkowych oraz
rozliczen finansowych

* W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona
jest kontrola kompletnodci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw
przetwarzania danych,

* Zapewniony jest dostgp do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na
stosowang technike na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w
ksiegach rachunkowych.
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4) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezgco, jezeli:

* Pochodzace z nich informacje umotzliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdari finansowych i innych sprawozdan w tym deklaragji
podatkowych oraz dokonanie rozliczeri finansowych,

* Zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gléwnej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegoblne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca w terminie o
ktérym mowa w pkt 1,

* Ujgcie wptat i wyptat gotdwka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym
dniu, w ktoérym zostaty dokonane.

Podstawgq zapis6w w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrédtowymi” , a w szczegélnosci:

1) Zewnegtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

2) Zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom

3) Wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) Zbiorcze- stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) Korygujace poprzednie zapisy

3) Rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

Zezwala sie w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddw Zrédtowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych ( za wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i
ustug ) na stosowanie ksiegowych dowoddéw zastepczych. Przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowaine z dowodami zrédtowymi uwaza sie
zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, komputerowych nos$nikéw danych lub tworzone wg programu na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, 7ze podczas rejestrowania tych
zapisOw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) Uzyskaja one trwale czytelng postaé zgodna z treicia odpowiednich dowodéw
ksiegowych,

2) Mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) Stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

4) Dane Zrodtowe w miejscu ich powstania s odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddéw ksiegowych.

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

1) Okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

2) Okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) Opis operacji oraz jej wartoé¢ , jezeli to moiliwe, okredlong takze w jednostkach
naturalnych,

4) Date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna dat3 — takze date
sporzadzenia dowodu
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5) Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow

6) Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych ( dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na

walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezpos$rednio na dowodzie.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreélone w art.

21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od bteddéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest

dokonywanie na dowodach ksiegowych wymazywania, stosowania korektora i dokonywania

innych przerdbek.

Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie

przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz

ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowia inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub

kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazer lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i

daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢

pojedynczych liter lub cyfr. W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub

prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone s tylko korekty

dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty

btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami ujemnymi albo tylko dodatnimi.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz

dowodu kierownik jednostki kazdorazowo wskazuje, ktéry dowéd lub jego egzemplarz bedzie

podstawa do dokonania zapisu dokonujgc odpowiedniej akceptacji.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaly, bez pozostawiania miejsc

pozwalajacych na poiniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy

uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wtasciwe procedury i $rodki chronigce przez zniszczeniem,

modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) Date dokonania operacji gospodarczej,

2) Okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operaciji,

3) Zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrotéw lub kodow,

4) Kwote i date zapisu

5) Oznaczenie kont, ktdrych dotyczy.

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposéb zapewniajacy ich

trwatosc, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

1l Zakres ksigg rachunkowych

Dziennik zawiera chronologiczne ujecia zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksiag rachunkowych dziennik
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powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont

ksiegi gtowne;j.

Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowanie, a sumy zapiséw ( obroty ) liczone w

sposob ciggly. Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwiaé ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Jezeli stosuje sig dzienniki czgiciowe, grupujace zdarzenia wg ich rodzajéw, to nalezy

sporzadzi¢ zestawienie obrotéw tych dziennikow za dany okres sprawozdawczy.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien

posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod kt6rg zostat wprowadzony do dziennika,

a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Konta ksiggi gtownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach

ksiggi gtownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczeénie w dzienniku

zdarzen , zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.

Zapisow na okres$lonym koncie ksiegi gtownej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem

zapisow kont ksiggi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony

system ksigg, kartotek ( zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z

saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwne;.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczeg6inosci dla:

1) srodkéw trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody , ze
szczegbtowoscig niezbedna dla celéw podatkowych)

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegétowoscia niezbedna do wyceny
sktadnikow aktywéw i do celéw podatkowych),

6) kosztéw iistotnych dia jednostki sktadnikdw aktywdw,

7) operacji gotéwkowych —w przypadku prowadzenia kasy,

8) zadar finansowanych ze $rodkéw unijnych.

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald,

zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzieri otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

3) sume sald na dzieri otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny byé zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald

wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald

inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywoéw.



11. Rolg inwentarza ( wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywéw) spetnia zestawienie obrotéw i sald
kont ksiggi gtownej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych. Sktadniki aktywdéw i pasywéw wycenia sie w inwentarzu wg

zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.
IR Zaktadowe plany kont

1. Podstawg do opracowania zaktadowych planéw kont dla Urzedu Miejskiego w Szubinie jest
wykaz kont podany w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. nr 128, poz. 861).

2. Zaktadowe plany kont jednostki organizacyjnej tzn. urzedu zawiera :

1) wykazy kont syntetycznych obowigzujacych w jednostce,

2) zasady tworzenia kont analitycznych,

3) wykaz ksigg rachunkowych( zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych),

4) opisanie sposobu prowadzenia ksigg pomocniczych (np. ewidencji srodkow trwatych,
wynagrodzen, rozrachunkéw),

5) opisania systemu przetwarzania danych( systemu informatycznego),

6) opisania systemu zabezpieczen i ochrony danych i zbioréw,

3. Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do ujecia w wewnetrznych dokumentach

uregulowan w zakresie:

1) obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych,

2) zasad i terminéw inwentaryzacji,

3) gospodarki kasowej( w przypadku prowadzenia kasy),

4) ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

5) gospodarki magazynowej,

6) wykonywania kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi,

7) obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnoéci poszczegdblnych pracownikdw.

V. Metody wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowoéci oraz w

przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wg nizej
przedstawionych zasad:

Sktadniki aktywow i pasywoéw Sposdb wyceny

Przychéd Rozchéd

1 2 3

1. Srodki trwate i wartoéci | - nabyte z wiasnych $rodkéw — | - wg wartoéci ewidencyjnej

niematerialne i prawne

w cenie nabycia lub cenie
zakupu, jedli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia

pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe(amortyzacyjne),

- wg wartosci ewidencyjnej




we wilasnym zakresie — wg
kosztow wytworzenia,

- w przypadku ujawnienia w
trakcie inwentaryzacji- wg
posiadanych dokumentéw z

pomniejszone;j o] odpisy
umorzeniowe(amortyzacyjne),
- wg wartosci ewidencyjnej
pomniejszone;j o} odpisy
umorzeniowe(amortyzacyjne),

uwzglednieniem zuzycia , a
przy ich braku w kwocie za

jaka dany $rodek trwaty

mégtby by¢ wymieniony w

warunkach transakcji

rynkowej,

- w przypadku spadku lub | - wg wartoéci ewidencyjnej
darowizny-  wg wartosci | pomniejszonej o] odpisy

godziwej z dnia otrzymania lub | umorzeniowe(amortyzacyjne),
W nizszej wartosci okreslonej
w umowie o przekazaniu,

- stanowigce wtasnosé Skarbu
Panstwa fub jednostki
samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptfatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego
organu- w wartosci okreslonej
w tej decyzji

- wg wartosci okreslonej w
decyzji, pomniejszone o odpisy
umorzeniowe(amortyzacyjne),

Pozostate Srodki trwate
i wartosci niematerialne

- nabyte z wiasnych $rodkéw- | - wg cen nabycia
w cenie nabycia(cenie zakupu)

- wytworzone we wtasnym | - wg kosztdw wytworzenia

zakresie-wg kosztow

wytworzenia
Grunty -Wg cen nabycia -wg wartosci ksiegowej
Inwestycje - wg cen nabycia | - wg cen nabycia
krétkoterminowe pomniejszone o} odpisy | pomniejszone o odpisy

umorzeniowe lub z tytutu | umorzeniowe

trwatej utraty wartosci

Rzeczowe sktadniki
aktywow obrotowych

- wg cen nabycia - Wg cen nabycia

Naleznosci i udzielone
pozyczki

W kwocie wymagalnej zaptaty.

- odsetki od naleznoznosci ujmowane s3 w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty oraz pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu,

- naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie
pozniej niz na koniec kwartatu, wg zasad obowigzujgcych na
dzienn bilansowy tj. wg obowigzujacego na ten dziehd kursu
sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP,

- kwote naleznodci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie
0 odpisy aktualizujace jej wartos¢ zgodnie z zasadami, ktére
okreslone zostaly w zataczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia
Burmistrza

- odpisy dokonywane sg w zaleznosci od charakteru naleznoéci
W cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw
finansowych




7. Srodki pieniezne w
gotéwce i na
rachunkach bankowych

Wedtug wartosci nominalnej

8. Fundusze wilasne

Wedtug wartosci nominalnej

9. Zobowigzania

W kwocie wymagalnej zaptaty

- odsetki od zobowigzarh wymagalnych ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych momencie ich zaptaty oraz pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu

- zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie
pbiniej niz na koniec kwartatu wg zasad obowigzujacych na
dzienn bilansowy tj. wg obowiazujagcego na ten dzier kursu
$redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP,

- zobowigzania zaliczane do dtugu publicznego i diugu Skarbu
Panstwa oraz warto$¢ zobowigzan z tytutu poreczen i gwaranc;ji
wykazywane w sprawozdaniach Rb wyceniane s3 wg zasad
zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 30 marca
2010 roku w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartosci
zobowigzan zaliczanych do parstwowego dtugu publicznego,
dtugu Skarbu Panstwa oraz warto$¢ zobowigzarh z tytutu
poreczen i gwarancji ( Dz. U. nr 57, poz. 366)

10. Udziaty i akcje ( w tym

- wedtug cen nabycia

w jednostkach
podporzadkowanych)

11. Srodki trwate w | W wysokoéci ogétu kosztéw bezposrednio zwigzanych z
budowie nabyciem lub wytworzeniem $rodka trwatego, w szczegéinosci:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatkowych zwigzanych
z budowa ( opfaty notarialne, sgdowe itp.)

- badarn geodezyjnych i innych dotyczacych okre$lenia
wiasdciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe pomniejszone o uzyski ze
sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektéw

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie
budowy

- zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektéw poprzedzajacych oddanie do uzytkowania
- niepodlegajacy odliczeniu podatek Vat oraz akcyzowy

- koszt obstugi zobowigzarn zaciagnietych w celu
sfinansowania

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do
zakonczenia budowy

ich

12. Odsetki od kredytéw

Wedtug wartosci nominalnej

13. Zapasy ( materiaty)

Wedtug cen zakupu




V. Zasady umarzania i amortyzowania srodkow trwatych i wartosci niemateriainych i
prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja :

- $Srodki trwate

- pozostate srodki trwate

- inwestycje ( Srodki trwate w budowie)

Srodki trwate to zgodnie z art.3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowos$ci rzeczowe aktywa
trwate i zréwnane z nimi o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok , kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki , w tym stanowigce
wtasnosé Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza sie do nich w szczegélnosci :

e nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrebng wifasnoscig lokale, spodtdzielcze wiasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego

e maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy

e ulepszenia w obcych $rodkach trwatych

* inwentarz zywy

stanowigce wiasnosc :

e jednostki samorzadu terytorialnego- Gminy Szubin

e Skarbu Panstwa otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Na dzien bilansowy $rodki trwate ( z wyjgtkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza } wycenia sie
w wartoéci netto tj. z uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate- na koncie 011 ,,$rodki trwate”,

- pozostate srodki trwate- na koncie 013 ,, pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe srodki trwate finansuje sie ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 roku w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( Dz. U. nr 38, poz. 207 ).
Pozostate Srodki trwate to $rodki trwate finansowane ze srodkéw na wydatki biezace,

(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane
sg ze $rodkdéw na inwestycje).

Dopuszcza sie ujmowanie w ewidencji pozostatych Srodkdw trwatych kosztéw inwestycji
finansowanych ze srodkéw na wydatki inwestycyjne.



8.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Pozostate $rodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013

n

»pozostate srodki trwate ” i umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowanie jest na koncie 072 ,, umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z
kontem 401 ,, zuzycie materiatéw i energii” .

Dla pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w
100% , ktérych wartos¢ jest nizsza niz 3.500 zt i réwna lub wyzsza niz 200 zt prowadzi sie

ksiegi inwentarzowe (ewidencja ilosciowo-wartosciowa).

Pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 200 z
podlegaja jedynie ewidencji ilo$ciowej (inwentaryzowane raz na cztery lata).

Nie umarza sie gruntéw i débr kultury.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie ( amortyzuje) a odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci-
stosuje sie amortyzacje rownomierna (liniowg).

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyiszej od
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych (powyzej 3.500
zt) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji. Stawki amortyzacyjne
ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych ( zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku tekst jednolity Dz. U. z 2000 r.
nr 54, poz. 654 z pézn. zm.).

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od oséb prawnych umarzajg i amortyzujg
srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 , umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ”.

Amortyzacja obcigza konto 400 ,, amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, traktuje sie jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne , ktére umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania.
Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,, umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych , w korespondencji z
kontem 401 , zuzycie materiatéw i energii”.

Ewidencja szczegétowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na
jednym koncie 020 ,wartosci niematerialne i prawne , umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych.

W tym celu zaktada sie dwa konta analityczne :



16.

17.
18.

19.

e (020/071 - Podstawowe wartosci niematerialne i prawne - dla wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji
e (020/072 - pozostate wartosci niematerialne i prawne — dla wartosci niematerialnych
i prawnych odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne w
momencie przyjecia ich do uzywania.
Odpisow umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka do uzywania do korca miesigca, w ktédrym nastepuje zrownanie wysokosci
umorzenia z ich wartoscia poczatkowag lub w ktoérym $rodki trwate postawiono w stan
likwidacji, sprzedano przekazano nieodptatnie.
W jednostce przyjeto metode liniowa amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwatych dokonuje
sie wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na
fundusz jednostki w zakresie aktywdw trwatych.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie bedzie podlegata aktualizacji.

VL. Pozostate ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji.

Ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 — ,Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

Ustala sie zasade ujmowania w kosztach okresu, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie ,
poniesione koszty, na ktére otrzymano od dostawcéw i wykonawcéw dokumenty ( noty,
faktury) i ktére wptynety do ksiegowosci do 8 dnia miesigca nastepujacego po okresie
sprawozdawczym - ze wzgledu na termin zlozenia sprawozdania Rb-28S. Zasada ta nie
dotyczy grudnia, w ktérym ujmuje sie zobowigzania dotyczace grudnia z datg wptywu do 15
stycznia roku nastepnego.

Przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w tym podatkdw i optat oraz wptaty
tych naleznosci ksieguje sie w jednostce budietowej — Urzedzie Miejskim w Szubinie na
kontach 221 i 226 na podstawie polecenia ksiggowania PK wg zatgcznika wypetnianego przez
osoby merytorycznie odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji tych podatkéw i optat na
podstawie prowadzonej ewidencji analitycznej nie rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca .
Rezygnuje sie z rozliczen miedzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielkosci kosztéw
oraz kosztow z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.
Dotyczy to m.in. prenumeraty czasopism oraz ubezpieczern majatkowych itp. Prenumerate
czasopism i innych publikacji przeznaczonych do uzytku w komdrkach merytorycznych
traktuje sie jako zakup materiatéw, celem wtasciwego monitorowania wydatkéw na ich
zakup. Ich wartos¢ w cenie nabycia podlega ewidencji ciezar kosztéw dziatalnosci jednostki, a
ponadto przyjmuje sie uproszczenie wynikajace z zasady istotnosci i nie rozlicza sie tych
kosztéw w czasie. Ponoszone z gory koszty, wydatki dot. prenumeraty czasopism,
ubezpieczen majatkowych, optat abonamentowych oraz innych ptatnosci ponoszonych za
okresy dtuisze niz jeden miesiagc , nie podlegaja rozliczeniom w czasie (rozliczenia
miedzyokresowe) ze wzgledu na nieistotny wptyw na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej i wyniku finansowego. Operacje te ewidencjonuje sie w ciezar
kosztédw miesigca, w ktérym dokonano zakupu.



5.

7.

8.

Do przychoddéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych.

Zapisow na koncie 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” dokonuje
sie z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w oparciu o nastepujace dokumenty:

e Umowy o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w danym roku

e Wog planu finansowego wartosci rocznych wynagrodzen i pochodnych od nich

e Obliczenia wartosci rocznych umoéw-zlecenia i o dzieto oraz pochodnych od nich w
danym roku

Wyliczenia podatkdw, sktadek wymagalnych w danym roku

o Obliczenia wartos$ci $wiadczen przyznawanych na podstawie wydawanych decyzji

e Rozliczenia kosztéw podrodzy stuzbowych

e Faktury, rachunki — w przypadkach zakupu towardéw i ustug bez zawartych wczesniej
umow

e Decyzje administracyjne, uchwaty Rady Miejskiej, porozumienia, umowy dotacji
postanowienia i inne dokumenty, ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie
srodkow w biezgcym roku budzetowym.

Zapisow na koncie 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat” dokonuje
sie na podstawie :

e Umodw o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w nastepnych latach,

e Naliczanych sktadek, podatkéw pochodnych od ptac oraz dodatkowego
wynagrodzenia rocznego wymagalnego w nastepnym okresie sprawozdawczym,

e Faktury za towary i ustugi niezaptacone do dnia sprawozdawczego i nie objete
wczesniej zawartymi umowami,

e Decyzji administracyjnych, uchwat Rady Miejskiej, porozumien, postanowien i innych
dokumentéw, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie s$rodkéw w latach
przysztych.

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych okreslone zostang odrebnym
Zarzgdzeniem Burmistrza Szubina. :

VII. Ustalanie wyniku finansowego .

W jednostkach budzetowych

1.

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat.

Zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zatgczniku nr 7 do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz
planédw kont dla budzetu panstwa . budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budietowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej na wynik finansowy sktada sie:

- wynik ze sprzedazy

- wynik z dziatalnosci operacyjnej

- wynik z dziatalnosci gospodarczej

- wynik brutto



W organie finansowym JST

1.

Wynik wykonania budzetu JST { niedobér lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie
z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961” Wynik wykonania budzetu” poprzez

* poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochoddéw i wydatkéw budzetowych

ewidencjonowanych na odrebnych kontach 901 , Dochody budzetu” i 902 ,Wydatki
budzetu”.

Operacje wynikowe , ktdére nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochoddéw danego
roku budzetowego ( tzw. Operacje niekasowe) dotyczgce przychoddéw i kosztow
finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztow operacyjnych ujmowane sg na
koncie 962 —,, Wynik na pozostatych operacjach”.

W roku nastepnym po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego saldo konta 961 i 962 przeksiegowywane
jest na konto 960 - ,, Skumulowane wyniki budzetu”.

ZASTEPCA BURMISTRZA




Burmistrz Szubina
ul. Kcyfiska 12, 89-200 Szubin

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Szubina
Nr 0151-188/10 z dnia 31 grudnia 2010 roku

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY SZUBIN WRAZ Z OPISEM OPERACII

1. WYKAZ KONT
KONTA BILANSOWE:
133- Rachunek budzetu
134- Kredyty bankowe
135- Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki
140- Srodki pieniezne w drodze
222- Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224- Rozrachunki budzetu
225- Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéow
240- Pozostate rozrachunki
260- Zobowiazania finansowe
290- Odpisy aktualizujgce naleznosci
901- Dochody Budzetu
902- Wydatki budzetu
903- Niewykonane wydatki
904- Niewygasajgce wydatki
909- Rozliczenia miedzyokresowe
960- Skumulowane wyniki budzetu
961-Wynik wykonania budzetu
962- Wynik na pozostatych operacjach

KONTA POZABILANSOWE:
991- Planowane dochody budzetu

992- Planowane wydatki budzetu
993- Rozliczenia z innymi budzetami



2. OPIS KONT
KONTA BILANSOWE
KONTO 133- Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu gminy. W szczegdlnosci do ewidencji:

- dochodoéw wtasnych realizowanych przez Urzad Miejski,

- dochoddéw wiasnych realizowanych przez podlegte jednostki budzetowe,

- dochoddw realizowanych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

- dochoddw otrzymanych z budzetu panstwa ( subwencji, dotacji celowych),

- dochodow otrzymanych z innych jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie zawartych
umaw, porozumien,

- dochoddw z dotacji z funduszy celowych,

- dochoddéw ze Srodkdw pozabudzetowych ,

- przekazywanych podleglym jednostkom budzetowym $rodkéw na realizacje ich wydatkéw,
- zaciggnietych i spfacanych kredytéw i pozyczek,

- rozchoddéw z tytutu wykupu papieréw wartosciowych

Zapisy na tym koncie dokonywane s3 wytacznie na podstawie wyciggu bankowego i dowoddéw
bankowych. Do kazdego otwartego w banku rachunku prowadzi si¢ w budzecie odrebnie, analityczne
konta 133.

W przypadku  trudnosci w okresleniu rodzaju wptywu lub stwierdzenia btedu w dowodzie
ksiggowym, ksigguje sie sumy zgodnie z wyciggiem natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi sie
na konto 240 /2 jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje sie po wyjasnieniu rodzaju
wptywu lub na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy érodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez wplywy kredytéw przelanych gminie przez bank na rachunek biezacy gminy w
korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku biezacego , w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego gminie przez bank na rachunku biezacym budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego gminie przez bank na rachunek
biezacy budzetu gminy w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu gminy oraz
$rodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133- oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunku biezagcym budzetu, a saldo Ma
konta 133- stan wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego ( na rachunku budzetu) przez bank
prowadzacy obstuge budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.



KONTO 134- Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych przez gmine na finansowanie
budzetu i przelanych przez bank na rachunek biezgcy budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate kredytu bankowego, w korespondencji z kontem 133 lub
umorzenie kredytu przez bank w korespondencji z kontem 962.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie:

* Kredyt bankowy na finansowanie budzetu gminy przelany na rachunek biezacy budzetu, w
korespondencji z kontem 133,

* Wykorzystang kwote kredytu w przypadku kredytu bankowego nie przelanego na rachunek
biezacy budzetu gminy ( na podstawie faktury optaconej przez bank i wyciagu bankowego) w
korespondencji z kontem 902

* Odsetki od kredytu bankowego , w korespondencji z kontem 909.

W przypadku realizacji inwestycji przez jednostke budzetowa z kredytu bankowego nie przelanego na
rachunek biezacy budzetu gminy ksiegowan w organie dokonuje sie na podstawie polecenia
ksiggowania wystawionego w oparciu o fakture optacong przez bank i wyciagi bankowe z rachunku
pomocniczego kredytu ( Wn-902 , Ma — 134).

Ksiegowania w jednostce budzetowe;j:

a} Faktura ( Wn- 080, Ma- 201)

b) Zapfata faktury przez bank ( Wn- 201, Ma- 130)

¢) Zapis réwnolegty przy zaptacie (Wn- 810, Ma- 800)

Konto 134 moze wykazywacC saldo Ma oznaczajace stan udzielonego gminie przez bank, lecz
niesptaconego kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.

Do konta 134 prowadzone s3 konta analityczne stuzace do oddzielnej ewidencji kaidego
zaciggnietego kredytu.

KONTO 135- Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym érodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na tym koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie wyciggu
bankowego i dowodéw bankowych. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw w
korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 135 wyptaty $rodkéw na pokrycie wydatkéw
niewygasajacych , w korespondenc;ji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan érodkéw na rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

KONTO 140- Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze tj.:

e Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,

* Kwot wptaconych przez inkasentdéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,



e Przelewdw dochoddw budietowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma konta
140 - wptyw $rodkdw pienieznych w drodze na rachunek biezgcy budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

KONTO 222- Rozliczenia dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenh z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzgd miasta obstugujacy organ podatkowy w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu gminy
dokonane przez jednostki budzetowe i urzad miasta w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek biezgcy budzetu.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
objetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegoinymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem miasta z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Do konta 222 prowadzi sig ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

KONTO 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
budzetowych w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokoéci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902.

Konto 223 moze wykazywac tylko saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki
biezgce jednostek budzetowych i niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Ewidencje szczegétowsa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki biezace $rodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Dlatego kazda samodzielnie bilansujaca sig jednostka budzetowa gminy posiada wyodrebnione konto
analityczne , na ktérym ewidencjonuje sie przekazane do tej jednostki $rodki na realizacje wydatkow
budzetowych oraz drugostronnie na podstawie sprawozdania sporzgdzanego przez te jednostke ,
zrealizowane przez nig wydatki. Srodki  tytutem dotacji przekazywane wg harmonogramu
zataczanego do planu finansowego przez kazdy jednostke. Zmiany planu finansowego powoduja
zmiany harmonogramu dotacji.



Do konta 223 prowadzi sig ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Do KONTO 224 - Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkéw dotyczgcych budzetu gminy, a w
szczegdlnosci :
¢ Rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy,
® Rozrachunkdw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
® Rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych przez jednostki gminy na rzecz budzetu
panistwa
e Rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji
Konto 224 moze wykazywac dwa salda .
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224- stan zobowigzan budzetu gminy
z tytutu rozrachunkéw.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzar wg poszczegéinych tytutéw oraz dtuznikdw i wierzycieli.
Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej z podziatem na
poszczegdine tytuly rozliczer. Ewidencja ta obejmuje w szczegdlnosci:
e Odrebne konto do rozliczen z urzedami skarbowymi w zakresie realizowanych przez nie
dochoddéw budzetowych stanowigcych dochody gminy,
Na koncie tym ewidencjonuje sie przekazane z urzedéw skarbowych poszczegélne podatki
wg paragraféw klasyfikacji budzetowej. Zrealizowane przez urzedy skarbowe dochody
rozlicza sie na podstawie sporzgdzanych przez nie sprawozdarn Rb- 27 o dochodach
budzetowych i o udziatach gmin w dochodach budzetu paistwa.
e Odrebne konta do prowadzenia pozostatych rozliczen
* Odrebne konta do rozrachunkéw z tytutu dochod6éw pobieranych przez jednostki gminy na
rzecz budzetu panstwa.

KONTO 225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
jednostki niewygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajgcych
wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy
Srodkdw niewykorzystanych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkéw .

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn , ktdre oznacza stan nierozliczonych $érodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

KONTO 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budietu , z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczert ujmowanych na kontach na kontach 222,223,224, 225, 250, 260.



Na koncie 240 ujmowane sg w szczegolnosci:

- mylne uznania i obcigzenia rachunku bankowego

- wptaty wymagajace wyjasnienia

Konto 240 moze wykazywac dwa salda . Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznodci , a saldo Ma
konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkdw. Ewidencje analityczng do konta 240
prowadzi sig w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczegdinych tytutéw i
poszczegdlnymi kontrahentami.

KONTO 260 -~ Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzari zaliczanych do zobowigzari finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, w szczegélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

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

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan zaptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowiazar finansowych. Ewidencje analityczna
prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegdlnych tytutdéw wobec
poszczegdlnych kontrahentéw.

KONTO 901 - Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochoddéw budzetu gminy.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu gminy:

* Ztytutu podatkéw i opfat realizowanych przez urzedy skarbowe — na podstawie sprawozdan
Rb-27 ( w korespondencji z kontem 224 ),

* Z tytutu dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe gminy i urzad miasta w
korespondencji z kontem 133 (okresowo na podstawie sprawozdan Rb-275),

* Z tytulu udziatéw w podatku dochodowym od 0sb prawnych, w korespondencji z kontem
133; okresowo na podstawie sprawozdar Rb-27 z urzedéw skarbowych w korespondenc;ji z
kontem 224,

* Ztytutu udziatéw w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych — w korespondencji z kontem
133,

* Ztytutu subwencji, dotacji z budzetu parstwa, z innych jednostek samorzadu terytorialnego,
z funduszy celowych, ze zrédet pozabudzetowych- w korespondencji z kontem 133,

* Pochodzace ze zrédet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi — w korespondencji z kontem
133,

* Pochodzace z budzetu Unii Europejskiej- w korespondencji kontem 133.

* Zwroty nadptaconych lub nadmiernie pobranych dochodéw budzetowych w korespondenciji z
kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi przez storno.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:
* Przeniesienie na koniec roku sumy osiggnietych przez jednostke samorzadu terytorialnego w
roku budzetowym dochodéw na konto 961 ( wynik wykonania budzetu).
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu gminy za dany rok.



Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961 ,wynik
wykonania budzetu”.
Ewidencje szczegétowa do konta 901 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej na
wyodrebnionych kontach analitycznych z podziatem na jednostki budzetowe realizujace zadania :

01- Urzad Miejski w Szubinie

02- Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szubinie

03- Miejski Zespdt Oswiaty Sportu i Rekreacji w Szubinie
Kolejne konta analityczne tworzone sa wg potrzeb.
Szczeg6towsa ewidencjg analityczng wptywow stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych.

KONTO 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
e Jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan Rb-28S, w korespondencji z kontem 223,
a wydatki urzedu w korespondencji z kontem 133,
e Ztytutu rozrachunkéw z innymi budzetami w korespondencji z kontem 224,
* Realizowane z kredytu uruchomionego w formie zleceri ptatniczych w korespondencji z
kontem 134
e  Korekty lub zwroty wydatkéw w korespondencji z kontami 133 lub 224 przez storno.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie:

e Przeniesienie w kofcu roku sumy zrealizowanych w roku budzetowym wydatkéw na konto

961 ,wynik wykonania budzetu”.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu gminy za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961 , wynik
wykonania budzetu”.
Ewidencja szczegbtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegblnych wydatkow
budzetu wg podziatek klasyfikacji budzetowej z podziatem na jednostki budzetowe realizujace
zadania :

01- Urzad Miejski w Szubinije

02- Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szubinie

03- Miejski Zespot Oswiaty Sportu i Rekreacji w Szubinie
Kolejne konta analityczne tworzone sg wg potrzeb.
Szczegotowy ewidencje analityczng wydatkéw budzetowych stanowia sprawozdania o wydatkach
budzetowych.

KONTO 903 ~ Niewykonane wydatki

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sig warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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



KONTO 904 - Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow .
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie :
* Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
* Przeniesienie niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sig warto$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw lub do
czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéw.

KONTO 909 — Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczerh miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okresdw np. odsetki od zaciggnietych kredytéw pozyczek — w korespondencji z kontem 134 lub 260.
Na stronie Ma konta 909 ujmuje sig w szczegélnosci przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw np. subwencje i dotacje otrzymane w grudniu, a dotyczace nastepnego roku
budzetowego. Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wg ich tytutéw. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

KONTO 960 - Skumulowane wyniki budzetu

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

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma .

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

Na koniec roku budzetowego konto 960 nie obejmuje wyniku wykonania budzetu za ostatni rok, gdyz
jego przeksiggowanie z konta 961 i z konta 962 na 960 nastepuje w ksiegach rachunkowych nowego
roku budzetowego pod data zatwierdzenia ( przyjecia) sprawozdania z wykonania budzetu.

KONTO 961 - Wynik wykonania budietu

Konto 961 stuzy do ewidencji wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego :

* Na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw
budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw w korespondenc;ji z
kontem 903.

* Na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw
budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédta zwiekszer i rodzaje zmniejszer wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoéci.



Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960( skumulowane wyniki budzetu).

KONTO 962 — Wynik na pozostatych operacjach

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegéinosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi ( np. umorzenie udzielonych pozyczek ).

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi ( np. umorzenie zaciggnietego kredytu lub pozyczki).
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy saldo konta 962
przenosi sie na konto 960.

KONTA POZABILANSOWE
KONTO 991 ~ Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetu gminy oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu. Na
stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okreéla w ciggu roku wysokosé¢ planowanych dochodéw budzetu gminy.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

KONTO 992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu gminy oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu .

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu gminy.

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

KONTO 993 — Rozliczenie z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczert z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sig naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetow.



Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci

otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda .
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.

Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sg bez zachowania zasady podwéjnego zapisu.

! rkowski
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ul. Kcyniska 12, 89-200 Szubin

Zatacznik nr3
do Zarzadzenia Burmistrza Szubina
nr 0151-188/10 z dnia 31 grudnia 2010 r.
PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W SZUBINIE WRAZ Z OPISEM OPERACIJI

I KONTA SYNTETYCZNE

1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

KONTA BILANSOWE

Zespdt 0 — Majgtek trwaty

011- Srodki trwate

013- Pozostate $rodki trwate

015- Mienie zlikwidowanych jednostek

020- Wartosci niematerialne i prawne

030- Dtugoterminowe aktywa finansowe

071- Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072- Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073- odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080- Inwestycje ( srodki trwate w budowie)

Zespdt 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130- Rachunek biezgcy jednostki

135- Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139- Inne rachunki bankowe

140- Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne

141- Srodki pieniezne w drodze

Zespdt 2- Rozrachunki i rozliczenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221- Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

224- Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225- Rozrachunki z budzetami

226- Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234- Pozostate rozrachunki z pracownikami
240- Pozostale rozrachunki

290- Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespdt 3- Materialy i towary

310- Materiaty

Zespdt 4- Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400- Amortyzacja

401- Zuzycie materiatow i energii

402- Ustugi obce




403- Podatki i optaty
404- Wynagrodzenia

405- Ubezpieczenie spoteczne i inne swiadczenia

409- Pozostate koszty rodzajowe

490- Rozliczenie kosztow

Zespot 6- Produkty

640- Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7- Przychody, dochody i koszty

700- Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia

720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750- Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760- Pozostate przychody operacyjne

761- Pozostate koszty operacyjne

770- Zyski nadzwyczajne

771- Straty nadzwyczajne

Zespdt 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800- Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, ptatnosci z budietu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budietu na

inwestycje

840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851- Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

855- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860- Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

910- Srodki trwate i pozostate $rodki trwate przekazane do uzytkowania do Urzedu Miejskiego
920-Srodki trwate przekazane przez Urzad Miejski do uzytkowania innym podmiotom

975- Wydatki strukturaine

980- Plan finansowy wydatkow budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat



OPIS KONT

KONTA BILANSOWE

ZESPOL O — Majatek trwaty

Konta zespotu O -, Majgtek trwaty” stuza do ewidenc;ji :

1)
2)
3)
4)
5)

Rzeczowego majatku trwatego,
Wartosci niematerialnych i prawnych,
Finansowego majatku trwatego
Umorzenia majatku

Inwestycji

KONTO 011 - Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszern wartosci poczatkowej $rodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére s umarzane w czasie wedtug
stawek amortyzacyjnych wynikajacych z przepiséw ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych . Nie podlegaja ujeciu na koncie 011 srodki trwate podlegajace ewidencji na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a w szczegdéinosci :

1)

2)
3)
4)
5)

Przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji,

Warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartos$¢ poczatkowa srodkéw trwatych,

Przychody $rodkdw trwatych nowo ujawnionych,

Nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,

Zwigkszenia wartosci poczagtkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, z
wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

Wycofanie $rodkow z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

Ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1)
2)
3)

Ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdinych obiektéw $rodkéw trwatych,
Ustalenie osob, komérek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwate,
Nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci

poczatkowej.



KONTO 013 — Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkdéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014,016 i 017, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a w szczeg6lnosci:
1) S$rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu,
3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej pozostatych
$rodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072 a w szczegdlnosci:
1) wycofanie pozostatych srodkéw trwalych z uiywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,
2) ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢:
1) ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania,
2) ustalenie 0s6b, komdrek organizacyjnych, u ktérych znajduja sie pozostate srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

KONTO 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartoéci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia a w szczegdinosci:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw
bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072 a w szczegdlnosci:

1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodpfatnego

przekazania,

2) niedobory zbiorow bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodpfatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem wartosci.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych wg podziatu analitycznego.
Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zbiordw bibliotecznych znajdujacych sie w
jednostce.



KONTO 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszers wartosci mienia przejetego przez
organ zafozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie paristwowym,
komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budietowym Ilub
gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegéInosci :

1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki,

2) korekte wartoéci mienia, stanowigca réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki, a wartosciag mienia przekazanego spétce,
innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) wartos¢ mienia zwrdconego przez spétke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikbw majgtkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdInosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spofce w wysokosci wynikajacej z umowy ze spdtkg lub
przekazanego jako udziat do spotki wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowigcg roznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej , a wartoscig mienia
przekazanego spdtce lub innym jednostkom.

Ewidencjg szczegdtowq do konta 015 moze stanowic bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub

innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami .

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego

przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego

przedsigbiorstwa lub jednostki bedacego w dyspozycji organu zatoiycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spétkom innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego
na wiasne potrzeby albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

KONTO 016 - Dobra kultury

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszer i zmniejszen wartosci débr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie w szczegdéInosci:

1) przychéd débr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnego przekazania,

2) nadwyiki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) rozchdd débr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
2) niedobory.

Przychody i rozchody débr kultury wycenia sie wedtug cen nabycia .



Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
Konto 016 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ débr kultury znajdujgcych sie w

jednostce.
KONTO 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszern wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia , a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w

wartosci poczatkowe;j.
KONTO 030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywodw finansowych, a w szczegdlnosci:

1) akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcji i innych dtugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dtuzszym niz rok,

3) innych dtugotrwatych aktywdw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 030 — zmniejszenia

stanu dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié¢ ustalenie wartoéci

poszczegolnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutdw.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn , kt ére oznacza warto$¢ diugoterminowych aktywéw

finansowych.

KONTO 071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke .

Odpisy umorzeniowe SA dokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 071- zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.
Ewidencjg szczeg6towa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad dla prowadzenia kont 011 i 020.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci érodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



KONTO 072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w

miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 072 — zmniejszenia

umorzenia wartosci poczatkowej srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych

1) zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,

2) sprzedanych,

3) przekazanych nieodptatnie,

4) stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia:

1) nowych, wydanych do uzywania $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
obcigzajgce odpowiednie koszty,

2) dotyczace nadwyzek Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

3) dotyczace s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej

$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w

miesigcu wydania ich do uzywania.

KONTO 073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywal saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

KONTO 080- Inwestycje ( Srodki trwate w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji

na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcéw ,
jak i we wtasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzed oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego ( przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja ), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego,



Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegodlnosci:

1) S$rodkow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiegowac¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnic co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegélnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

ZESPOL 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

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

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedlac operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

KONTO 130- Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym

z tytutu dochoddw i wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z biezgcego

budzetu.

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

1) otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem,

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z
kontem 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej
(ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych) w
korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7 lub 8,

W zwigzku z niewyodrgbnieniem rachunku bankowego w urzedzie zapis na koncie 130 dotyczacy
realizowanych wydatkéw budzetowych, objetych planem finansowym wydatkéw urzedu, jest
zapisem rownolegtym do ksiggowarn w budzecie, dokonywanych na podstawie wyciggéw
bankowych do konta rachunku budzetu.



W zwigzku z niewyodrebnieniem rachunku bankowego w urzedzie zapis na koncie 130 dotyczacy
otrzymanych dochodow budzetowych urzedu jest zapisem rownoleglym do ksiegowan w
budzecie, dokonywanych na podstawie wyciggéw bankowych do konta rachunku budzetu.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koniec roku, na podstawie sprawozdania o dochodach Rb-27S przeksiegowuije sie dochody ze
strony Wn konta 130 na strone Wn konta Wn konta 800- fundusz jednostki.

Na koniec roku, na podstawie sprawozdania Rb-28S przeksiegowuje sie wydatki ze strony Ma
konta 130 na strone Ma konta 800- fundusz jednostki.

KONTO 135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptyw srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma
wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych, na rachunku
bankowym funduszu.

Prowadzi sie analityke do konta 135 wyodrebniajac:

1) zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

2) fundusz mieszkaniowy.

Na koncie 135 dokonuje sig ksiggowan wytacznie na podstawie dowodéw bankowych , w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 135 miedzy ksiegowoscig jednostki, a
ksiegowoscig banku.

KONTO 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) Akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

2) Czekow potwierdzonych,

3) Sum depozytowych,

4) Sum na zlecenie,

5) Srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowodéw bankowych , w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki, a
ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych érodkéw pienieznych z rachunkéw
biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic podziat wydzielonych
srodkéw na rodzaje , a takze wedtug kontrahentéw.



Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych znajdujacych sie
na innych rachunkach bankowych.

KONTO 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw

pienigznych, ktdrych warto$¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej ( w

tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych papieréw

wartosciowych i innych $érodkéw pienieznych, a na stronie Ma- zmniejszenie stanu

krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegétowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie;

1) Poszczegdlnych sktadnikdw krétkoterminowych papieréw wartoéciowych i innych $rodkéw
pienieznych,

2) Wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegéinych krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych z podziatem na poszczegélne waluty obce,

3) Wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych
powierzonych poszczegéinym osobom za nie odpowiedzialnym.

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

wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

KONTO 141- Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze czyli przeptywéw $rodkéw pienieznych
1) pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki,
2) miedzy kasa a rachunkiem bankowym.

ZESPOL 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 , Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takie do ewidencji rozliczert $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczer zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwié wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczer spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentéw
oraz jesli dotycza rozliczert w walutach obcych- wedtug poszczegdinych walut.

KONTO 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczeri krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,

robot i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw , robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznoéci z tytutu przychodéw finansowych.



Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddéw
budzetowych, ktére ujmowane SA na koncie 221.

Konto 201 obcigza sig za powstate naleznodci i roszczenia oraz spfate i zmniejszenie zobowiazan, a
uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznoéci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentéw. Konto 201 moze miec
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

KONTO 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochod6w budzetowych oraz odpisy (
zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sig rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych, na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej( zalegtosci i nadptaty).

Ewidencje szczegotowa do konta 221 prowadzi sie wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowe);.

Konto 221 moze wykazywal dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych, a saldo Ma- stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach
budzetowych.

KONTO 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w
korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie :

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondenc;ji z kontem 810,

2) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem

130.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwoéé ustalenia wartoéci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.
Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych
sg ujmowane na koncie 221.

KONTO 225- Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu dotacji podatkdw,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.



Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma konta 225
ujmuje sie zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleinoéci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma- stan zobowigzan

wobec budzetow.
KONTO 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci ( w korespondencji z kontem 840)? lub
dtugoterminowych rozliczer z budzetem, a w szczegéinosci naleznosci z tytutu prywatyzacji.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie:
1) dtugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem 840,
2) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych w korespondencji z
kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci :
1) przeniesienia naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci naleznej na
dany rok raty w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ naleznoéci zalicznych do

dtugoterminowych.
KONTO 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdlInosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzari wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma — stan

zobowigzan.
KONTO 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienigznych i $wiadczer rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosdci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegéinosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen

2) warto$¢ wydanych $wiadczer rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

3) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.



Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma — oznacza stan

zobowigzah jednostki z tytutu wynagrodzen.
KONTO 234 - pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczer i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczer odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego fundusz $wiadczen socjalnych i funduszu

mieszkaniowego,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

3) wptywy naleznosci od pracownikdw.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutdéw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec pracownikéw.

KONTO 240- Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleinoéci i roszczeh oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznoéci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i

roszczen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie rozrachunkéw,

roszczen i rozliczen z poszczegdinych tytutow.
Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczer, a saldo Ma —

stan zobowigzan.

KONTO 290 — odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 (Ma) stuzy do ewidencji odpisoéw aktualizujacych naleznoéci w korespondencji z kontem
761 ( Wn). Saldo oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznoéci.



ZESPOL 3- Materiaty i towary

Konta zespotu 3 , Materiaty i towary” stuzag do ewidencji zapasow materiatow ( konto 310) oraz
rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug ( konto 300).

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatéw znajdujacych sie w magazynach wiasnych
i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem odnoszone s w
koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towardw na koncie 310 wycenia sie wedtug
cen ewidencyjnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu
zapasOéw wedtug miejsc ich znajdowania sie i os6b, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w
odniesieniu do zapaséw materiatéw i towardw objetych ewidencja ilosciowo-wartoéciowq — takze
wedtug ich poszczegoinych rodzajow i grup.

KONTO 310 — Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, opatu itp.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartoéci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.

Metoda wyceny zapaséw- do wyceny zapaséw i ich rozchodéw w urzedzie stosuje metode ceny
najwczesniejszej tzn. metode FIFO (pierwsze weszto , pierwsze wyszto).

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan zapaséw materiatéw w cenach zakupu,
nabycia lub statych cenach ewidencyjnych.

ZESPOL 4- Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania, niezaleznie od
terminu ich zaptaty.

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztédw dokonuje sie na podstawie dokumentéw
korygujacych np. faktur korygujgcych.

Nie ksigguje sig na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegbtowq do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

KONTO 400- Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i
prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.



Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto

860.
KONTO 401- Zuzycie materiatow i energii

Konto stuzy do ewidencji zuzycia materialéw i energii. Na stronie Wn ksieguje sie poniesione koszty
materiatéw i energii , a na stronie Ma ich zmniejszenia. Saldo na koniec roku przenosi sie na konto
860.

Koszty ujete na koncie 401 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkdw :
421-zakup materiatéw i wyposazenia,

422-zakup Srodkéw zywnosci,

424-zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

426-zakup energii.

KONTO 402- Ustugi obce

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych. Saldo na konie roku przenosi sie na konto
860.

Koszty ujete na koncie 402 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkéw:
427-zakup ustug remontowych,

428-zakup ustug zdrowotnych,

430-zakup ustug pozostatych,

433-zakup ustug przez JST od innych JST

434-zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektéw zabytkowych bedacych w
uzytkowaniu jednostek budzetowych,

435-zakup ustug dostepu do sieci Internet,

436-optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych w ruchomej publiczne; sieci telefonicznej,

437- optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci
telefonicznej,

438- zakup ustug obejmujacych ttumaczenia,

439-zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz, ttumaczen,

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

KONTO 403- Podatki i optaty

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu podatkdw(np.: od czynnosci cywilnoprawnych, od $rodkéw
transportowych, od nieruchomosci), optat( skarbowej, administracyjnej, notarialnej, sadowej,
komorniczej) oraz zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa.

Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w § 443-réine optaty i skladki z
tytutu kosztéw ubezpieczeri majgtkowych i osobowych, ktére ujmuje sie na koncie 409.

Ponadto koszty ujete na tym koncie odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:

414-wptaty na PFRON,

448-podatek od nieruchomosci,



449-pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa,
450-pozostate podatki na rzecz budzetéw JST,
451-optaty na rzecz budzetu paristwa,

452-optaty na rzecz budzetéw JST,

453- podatek od towardw i ustug.

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860.

KONTO 404- Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzert z pracownikami oraz innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na umowe o prace, umowe zlecenia, umowe o dzieto itp.

Koszty ujgte na koncie 404 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkéw:
302-wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeri(spis powszechny, spis rolny)

401-wynagrodzenia osobowe pracownikow,

404-dodatkowe wynagrodzenie roczne,

410-wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,

417-wynagrodzenia bezosobowe.

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860.

KONTO 405 -Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu Swiadczeri na rzecz pracownikdw.

Koszty ujete na koncie 405 powinny odpowiadac¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkéw:
302- wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen(swiadczenia rzeczowe wynikajace z przepisow
dot. bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ekwiwalenty za te $wiadczenia, wartoé¢ umundurowania,
jesli obowigzek jego noszenia wynika z obowigzujacych ustaw),

304-nagrody o charakterze szczegélnym niezaliczane do wynagrodzeri(spis powszechny, spis rolny)
411-sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

412-sktadki na fundusz pracy,

413-skfadki na ubezpieczenie zdrowotne,

428-zakup ustug zdrowotnych-dotyczacych pracownikéw,

444-odpisy na zaktadowy fundusz swiadczer socjalnych,

470-szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;j.

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860.

KONTO 409 —-Pozostate koszty rodzajowe

Konto stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw, ktére nie kwalifikowaty sie do ujecia na kontach 400-
405. Sa to w szczegdinosci:

- zwroty wydatkow za uzywanie samochoddw prywatnych pracownikéw do zadari stuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

-koszty ubezpieczeri majatkowych i osobowych,

-odprawy z tytutu wydatkdw przy pracy oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnoéci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych i klasyfikowane m.in. w nastegpujacych paragrafach
wydatkow;



302- wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen, a w szczegdlnosci ekwiwalenty pieniezne za
uzyte przy wykonywaniu pracy narzedzia, materialy lub sprzet, stanowigce wiasno$¢ wykonawcy,
odszkodowania przystugujagce od pracodawcy za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek
wypadku przy pracy oraz odprawy posmiertne,

311-$wiadczenia spoteczne

324-stypendia dla ucznidéw

326-inne formy pomocy dla uczniow

283-dotacje celowe na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do realizacji przez
pozostate jednostki nie zaliczane do sektora finanséw publicznych,

285-wpfaty na rzecz Izb Rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywoéw z podatku rolnego,

290- wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkdw
gmin i zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezgcych,

303-rézne wydatki na rzecz osoéb fizycznych,

443- rézne opfaty i sktadki w zakresie ubezpieczent majgtkowych

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860.

KONTO 490-Rozliczenie kosztéow

Konto 490 stuzy do ujecia ;
1) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” kosztéw rozliczanych
w czasie (w okresach péiniejszych), ktére ujete byty na kontach 400-409 w wartosci
poniesionej
2) zmniejszenn rozliczenn migdzyokresowych kosztéw, w korespondencji z kontem 640 ,
Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw:.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie zmniejszenie rozliczert miedzyokresowych, w korespondencji z
kontem 640.
Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty przypadajace na przyszte okresy, w
korespondencji z kontem 640.
Saldo konta 490 przenoszone jest w koricu roku obrotowego na konto 860.
Z uwagi na fakt, ze w Urzedzie Miejskim koszty, ktére podlegatyby miedzyokresowym rozliczeniom
powtarzajg si¢ z roku na rok z tych samych tytutéw i w zblizonych wysokosciach ( prenumerata
czasopism, ubezpieczenia majatkowe), w zwigzku z czym nie maja znaczacego wptywu na wynik
finansowy w kolejnych latach, rezygnuje sie z ewidencji na koncie 490.

ZESPOL 6- Produkty

Konta zespotu 6 ,Produkty " stuzg do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke oraz
kosztdw rozliczonych w czasie.

KONTO 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

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



Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty Prost i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a
dotyczace przysztych okreséw oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztédw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

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

2) wysokosci innych rozliczer migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich

tytutow .

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

ZESPOL 7- Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidencji:
1) przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychoddw i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie zespotu 4
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy

Na kontach zespotu 7 ujmuje sie réwniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe w
ramach dochoddw wiasnych.

Ewidencje szczegbtowq prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

KONTO 700 —~ Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow(wyrobéw gotowych i pétfabrykatéw oraz robét i
ustug) wiasnej dziatalnoéci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej
wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktéw.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 1i 2 oraz ewentualnie 0i 8.
W koricu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

KONTO 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.



W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbétowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdw pobieranych
przez inne organy — ewidencje szczegbétowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

Na koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku 720 nie wykazuje salda.

KONTO 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychoddw.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdInosci:
1) Przychody ze sprzedazy papierdw wartoéciowych,
2} Przychody z udziatéw i akcji,
3) Dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
4) Dyskonto przy zakupie weksli ,czekdw obcych i papieréw wartosciowych,
5) Odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,
6) Nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W kornicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860
(Wn konto 750)
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

KONTO 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) Wartosc¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papierdw wartosciowych,

2) Odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek , odsetki za zwitoke w zaptacie

zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,

3) Dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych,

4) Ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja szczegdiowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych- zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.
W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych — zarachowane odsetki od
pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

KONTO 760 - pozostate przychody operacyjne
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig

jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.



W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie :

1) Przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) Przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji;

3) Pozostate przychody operacyjne , do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie
otrzymane Srodki obrotowe; zmniejszenie stanu produktéw w korespondenciji ze strong Wn
konta 490.

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

KONTO 761- Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie :
1) Koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,
2) Pozostate koszty operacyjne, do ktdérych zalicza sie w szczegdinoéci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.
W koricu roku obrotowego przenosi sie :
1) Na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku , jezeli
zostaty ujete na koncie 761 w korespondencji ze strona Ma konta 761;
2) Na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w korespondencji ze strona Ma konta
761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

KONTO 770 - Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczeg6lnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzeri losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty ( zmniejszenia) uprzednio
zaksiegowanych zyskdw nadzwyczajnych.

W koricu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.



KONTO 771 — Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sige poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza dziatalnoscig operacyjng
jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty{zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 ( Ma konto
771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 — FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma- jego zwiekszenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) Przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
2) Przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;
3) Przeksiggowanie, w korcu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) Roznice z aktualizacji Srodkéw trwatych;
5) Warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji;
6) Wartos¢ pasywodw przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) Wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) Przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
2) Przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego , zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;
3) Wplyw érodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) Wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
5) Wartosc¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,
6) Wartos¢ nieodptatnie otrzymanych $rodkéw trwatych i inwestycji.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

KONTO 810 - Dotacje budietowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje



Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie :
1) Wartosc¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w
korespondencji z kontem 224;
2) Warto$¢ pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone w korespondenciji
z kontem 224;
3) Roéwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze érodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w koricu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTO 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczeri
miedzy okresowych i rezerw.
Na stronie Ma kota 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczeri miedzyokresowych
przychoddw.
Na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow
nadzwyczajnych .
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu :

1) Rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszeri i zmniejszen;

2) Rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdinych tytutéw oraz przyczyn ich

zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczeri miedzyokresowych
przychododw.

KONTO 851- Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Kon to 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszers zaktadowego funduszu éwiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135”Rachunki $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Pozostate srodki ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnoéci podstawowe] jednostki (z
wyjatkiem kosztdw i przychoddéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) Stanu zwiekszeni i zmniejszerr zaktadowego funduszu éwiadczer: socjalnych z podziatem
wedtug zrodet zwigkszen i zmniejszen;
2) Stanu zwiekszen i zmniejszen funduszu mieszkaniowego podziatem wedtug Zrédet zwiekszen i
zmniejszen
3) Wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdine
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.



Saldo Ma ko konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
KONTO 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rdwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i

nadzorujace.
Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma - stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych

przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych ustalong na podstawie bilanséw tych
jednostek w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby lub wartos$¢
mienia sprzedanego ale jeszcze niesptaconego.

KONTO 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) Poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400,401,402,403,404,405 i 409;
2) Zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczed miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencji z kontem 490 w jednostkach stosujacych to konto:
3) Wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 730
oraz materiatéw w korespondencji z kontem 760;
4) Dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych
sie oddziatdw oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych w korespondencji z
kontem 740;
5) Kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych w korespondencji z kontem 761;
6) Strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;
7) Obowiazkowych zmniejszer wyniku finansowego w korespondenc;ji z kontem 870.
Na stronie ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1) Uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegdlnymi kotami zespotu 7;
2) Zwiekszert stanu produktdw oraz rozliczern miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencji z kontem 490;
3) Dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnoséci podstawowej w korespondencji z kontem
740;
4) Zyskéw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn oznacza
strate netto, saldo Ma oznacza zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto

800.



KONTA POZABILANSOWE

KONTO 910- Srodki trwate i pozostate srodki trwate przekazane do uiytkowania do Urzedu
Miejskiego

Konto 910 stuzy do ewidencji srodkdw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, ktére zostaty
przekazane do uzytkowania do Urzedu (strona Wn) .

KONTO 920- Srodki trwate i pozostate s$rodki trwate przekazane przez Urzad Miejski do
uzytkowania innym podmiotom

Konto 920 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, ktére zostaty
przekazane do uzytkowania innym podmiotom (strona Ma).

KONTO 975- Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkoéw strukturalnych w jednostkach , w ktérych ewidencja
wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie wartos¢ wydatkéw strukturalnych.

KONTO 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie :
1) Réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) Wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) Wartos¢ planu niezrealizowane i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sig plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie :
1) Rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;



2) Wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub

wygastej;

Ewidencja szczegotowa do konta 981 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budietowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) Réwnowartosc sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) Roéwnowarto$é zaangazowanych wydatkéow , ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw czyli warto$é umoéw , decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.
Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktére maja byé zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajgcych wydatkdéw budzetowych przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow .

Na koniec roku konto 999 mozie wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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PLAN KONT DLA EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT | NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

Ewidencja podatkdw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;j:

KONTA BILANSOWE SYNTETYCZNE:

Konto 130/020 - rachunek biezacy urzedu

Konto 141- srodki pieniezne w drodze

Konto 221- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 226- dtugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 720- przychody z tytutu dochoddéw budzetowych

KONTA POZABILANSOWE:

KONTO 990- rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci za zobowigzania podatnika
KONTO 991- rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw niepodlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikdéw

Konta analityczne prowadzi sie wedtug rodzajow podatnikow .
Konta szczegbtowe prowadzi sie dla poszczegdlnych osob trzecich i inkasentdw.

OPIS KONT
Konto 130/020- rachunek biezacy urzedu
Na koncie tym ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, realizowanych bezposrednio z
rachunku biezgcego budzetu :
Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie :
* Wplywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy budietu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226- dtugoterminowe naleznosci budzetowe,
e Wptywy srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencii ze strong Ma konta 141- érodki
pieniezne w drodze;
Na stronie Ma konta 130 ksigguje sie rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym koncie:
* Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221-naleznosci z tytutu dochodéw budietowych lub ze strong Wn konta 226-
dtugoterminowe naleznosci budzetowe
* Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221- naleznosci z tytutu dochodéw budietowych lub ze strona Wn konta 226-
dtugoterminowe naleznosci budzetowe,



Konto- 141- Srodki pieniezne w drodze

Na koncie tym ewidencjonuje sie srodki pieniezne wptacone przez inkasentow w dniu 31 grudnia
danego roku, a zaksiegowane przez bank w dniu 2 stycznia roku nastepnego.
Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie wptate srodkow pienieznych

na rachunek budzetu w korespondenc;ji ze strong Ma konta 130- rachunek biezacy urzedu

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie uznanie $rodkéw pienieznych w drodze:

na rachunku budzetu w korespondencji z kontem 130- rachunek biezgcy urzedu

Konto 221- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Na koncie tym ewidencjonuje sie rozrachunki:

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

z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikdw;

z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

z innymi podmiotami- niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy- z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

wptywoédw do wyjasnienia

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720- przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych

odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720- przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych

zwrot nadpfat, w korespondencji ze strong Ma konta 130- rachunek biezacy urzedu jesli
zwrot nastepuje na rachunek podatnika,

wptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty ; zapisu
dokonuje sie na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji z strong Ma konta 130-
rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek podatnika

przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w
wysokos$ci raty naleznej za dany rok w korespondencji ze strong Ma konta 226-
dtugoterminowe naleznosci budzetowe;

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie :

odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty, z
korespondenciji ze strong Wn konta 720- przychody z tytutu dochodéw budzetowych,



e wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondenc;ji ze strong Wn
konta 130- rachunek biezgcy urzedu, wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 ordynacji podatkowej , w korespondencji
ze strong Wn odpowiedniego konta urzedu:

- konta 011- érodki trwate , przy przeniesieniu wiasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi,
- konta 020- wartoséci niematerialne i prawne , przy przeniesieniu wtasnosci praw
majatkowych,

- konta 310- materialy, przy przeniesieniu wiasnosci rzeczy niebedacych $rodkami trwatymi
ani prawami majatkowymi, wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia o
ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta
221-naleznodci z tytutu dochoddéw budzetowych,

e zaptate dokonang za posrednictwem banku , ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaptaty podatku , ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezgcy budzetu , w
korespondencji ze strona Wn konta 221-naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych,

e przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw w
wysokoéci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Wn konta 226-
diugoterminowe naleznoéci budzetowe.

Przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w tym podatkow i optat oraz zrealizowane
wptaty tych naleznosci ksieguje sie w jednostce budzetowej- Urzedzie Miejskim Szubin na
kontach 221 i 226 automatem ksiegowym co najmniej raz w miesigcu na podstawie PK-

polecenia ksiegowania .
Konto 226- Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie tym ewidencjonuje sie naleznosci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone hipoteka

lub zastawem skarbowym:

Na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci, krétkoterminowej do

dtugoterminowych w korespondencji ze strong Ma konta 221-naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych;

Na stronie Ma konta 226 ksieguje sie :

e zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze
strong Wn konta 130-rachunki biezgce urzedu

e przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720-Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Na koncie ewidencjonuje sie przychody budzetowe z tytutu podatkow:
Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
e odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221- naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,
e odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot na konto w
korespondenciji ze strong Ma konta 221-naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,



e przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychoddw z tytulu dochodéw budietowych na
konto 860 — wynik finansowy
Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie :
e przychody z tytutu dochoddéw budietowych, w korespondencji z kontem 130-rachunek
biezacy jednostki i 221- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

KONTA ANALITYCZNE | KONTA SZCZEGOtOWE

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkéw.
Do kont analitycznych prowadzi sie konta szczegétowe, ktdre stuzg do rozrachunkéw
1) z podatnikami- z tytutu podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach
2) zinkasentami- z tytutu poboru, ktére nie podlegajg przypisaniu na podatnikéw
3) zjednostkami budzetowymi -z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej bezspornej wymagalne;j
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego
4) z bankami- z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow
5) z innymi podmiotami- niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych organ
podatkowy nie jest wilasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich podatkéow w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.
Konta analityczne i szczegétowe prowadzi sie w nastepujacy sposéb :
1) dia kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku
2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto w
kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie
dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego
Nie prowadzi sie szczegdtowych kont podatnikdw dla optaty targowej pobieranej przez inkasentdow.
Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych wptacanych
przez nich podatkdéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami
dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221-naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta szczeg6towego ksieguje sie :
1) przypisy naleznosci,
2) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,
3) zwrot nadptaty,
4) wypftate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
Na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie:
1) odpisy naleznosci,
2) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
3) wptaty dokonane na rachunek biezgcy urzedu
4) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérych mowa w art. 66 § 1 pkt 2 ordynacji podatkowe;j,
5) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65
§ 1 ordynacji podatkowej,
zaptata dokonana z naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
6) a posrednictwem banku, ktdry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku,
ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.



Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczeg6inymi inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkow i optat, ktére podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw , dokonuje sie na kontach
szczegbtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych:
Na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie :
1) przypisy w wysokosci kwot pobranych wynikajacych z wydanych przez inkasentéw
pokwitowan zapfaty ( kwitariusz przychodowy K-103),
2) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
Na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie:
1) wpfaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegéinych jednostek budzetowych z tytutu
potracenia dokonuje sig na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
konta syntetycznego 221 naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokosci
kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 ordynacji podatkowej,
2) na stronie Ma konta szczegétowego ksigguje sie wptaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
ordynacji podatkowej,

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdinych bankéw z tytutu nie
przekazanych wptat dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach konta syntetycznego 221 naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegbtowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci dokonanej
przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika
ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu,

2) nastronie Ma konta szczegbtowego ksieguje sie wptaty banku tytutu naleznosci przypisanych
w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej poleceniem przelewu w
sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat érodkéw na
rachunek biezgcy urzedu.

KONTA POZABILANSOWE SYNTETYCZNE

Konto 990- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika
Konto to stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje sie jednostronnym zapisem.
Przypisu dokonuje sie na podstawie decyzji orzekajacej odpowiedzialnoéé oséb trzecich.
Wptaty dokonane przez osoby trzecie oraz zwroty nadptat ksieguje sie rownoczesnie na koncie
podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.
Konto 991- rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw.
Na koncie ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw.
Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
1) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania
2) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej



Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

1) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu

2) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie zapisem jednostronnym.
Do pozabilansowych kont syntetycznych prowadzi sie

e konta analityczne wg rodzajéw podatkéw

e konta szczegotowe poszczegdinych 0s6b trzecich i inkasentow.

Z up.

ariusz Piotrkowski
ZASTEPCA B URMISTRZA




Burmistrz Szubina
ul. Kcyr'\ska 12,89-200 Szubin Zafacznik nrs
do Zarzadzenia Burmistrza Szubina

Nr 0151-188/10 z dnia 31 grudnia 2010 roku

Zasady rachunkowosci (polityki) oraz ogélne procedury zarzadzania projektami
wspotfinansowanymi ze Srodkow europejskich

L Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych dla projektéw
wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich

1. Wprowadza sie ogdlne zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Szubinie dla
projektow wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich .

2. W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciedlajagcych pomoc unijng
ich agregacje oraz sposéb wprowadzenia do katalogu kosztéow kwalifikujgcych sie do
wspotfinansowania ze $rodkéw unijnych ustala sig, ze do ich ewidencji prowadzone beda:

- dziennik

- ksiega gtéwna(syntetyczna)

- ksiega pomocnicza(analityczna)

- Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej(syntetycznych) oraz sald kont ksiag

pomocniczych(analitycznych).

Dziennik projektu jest zabezpieczony w ksiegowym programie komputerowym na zasadzie dziennika
ogolnego obejmujacego zaksiegowane dokumenty dotyczace danego projektu.
Numeracja zapisow w dzienniku dotyczaca projektu prowadzona jest na zasadach ogdinych dia catej
jednostki. Dowdd ksiegowy oznakowany jest numerem dowodu, pozycji oraz datg roku. Na koniec
roku budzetowego dokonuje sig zapisu na trwalym noséniku zestawieri obrotéw i sald kont (kopia
zapasowa na serwerze zgodnie z politykg bezpieczeristwa) niezaleznie od biezacego wykonywania
kopii zapasowych .
Obieg dokumentéw(dowodéw ksiegowych)oraz zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych sa
identyczne jak dla catodci jednostki i zostaty one zawarte w zatgczniku nr 3 i 9 do niniejszego
zarzadzenia. Koszty, rozrachunki, wydatki wyodrebniamy w momencie powstania zdarzenia, zgodnie
z klasyfikacjg budzetowa w tym takze tej czesci, ktore podlegaja refundacji.

3. Srodki z funduszy beda gromadzone i wydatkowane na rachunkach, zgodnie z wytycznymi
instytucji wdrazajacej lub zarzadzajacej.

4. Srodki z rachunku gléwnego budietu Gminy w terminach ptatnosdci beda przekazywane na
rachunek pomocniczy (jezeli zostat wyodrebniony). Potwierdzeniem dokonania transakcji i
podstawg ewidencji ksiegowej jest przelew bankowy.

5. Zaewidencjonowanie operacji zwigzanych z realizacjg projektu nalezy do obowigzkéw Wydziatu
Finansowego i Budzetu. Ewidencja szczegétowa na kontach bilansowych i pozabilansowych
prowadzona jest wg rachunkédw bankowych oraz klasyfikacji budzetowej.

6. W przypadku stwierdzenia btedu lub nieprawidtowosci w dowodach i ksiggach-obowiazuja zasady

jak dla jednostki.
7. Dokumenty ksiggowe zwigzane z realizacja projektu lub dokumenty o réwnowainej wartosci

dowodowej powinny by¢ opisane zgodnie z ponizszymi wytycznymi:



a) wydatki kwalifikowane objete umowg zawartg z dysponentem funduszy unijnych, poniesione w
zwigzku z realizacjg programéw wspoéftfinansowanych ze $rodkdéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej z odpowiednig klasyfikacjg paragrafu gdzie czwartg cyfrg jest ,,7”;

b) wydatki kwalifikowane objete umowa zawartg z dysponentem funduszy unijnych stanowigce
wymagany wktad wiasny w ramach wspétfinansowania , ktérej zrodtem finansowania jest wktad
wiasny z odpowiednia klasyfikacjg paragrafu gdzie czwartg cyfra jest ,9”;

c) wydatki niekwalifikowane, nie objete umowa zawartg z dysponentem funduszy unijnych bedace
wktadem wiasnym w projekt z odpowiednia klasyfikacjg paragrafu gdzie czwartg cyfrg jest ,9”.

8. Jedli kwalifikowalna jest cze$¢ wydatku z faktury to na jej odwrocie lub innego réwnowaznego
dowodu ksiegowego, osoby z referatu inwestycji i pozyskiwania srodkéw europejskich dokonuja
pisemnego wskazania wysokosci kwoty kwalifikowanej wynikajacej z umowy oraz wysokosci kwoty
niekwalifikowanej.

9. Rachunkowos$¢ projektdw prowadzona jest w ramach jednostki- Urzad Miejski w Szubinie ul.
Kcynska 12:
1) z wyodrebnieniem rachunkéw bankowych dla wszystkich zrédet finansowania projektu tj.
e 7rédia wihasne :
v’ kredyty
v’ pozyczki
v $rodki wlasne
e rddta obce:
v $rodki europejskie-ptatnosci
v $rodki budzetu panstwa- dotacje celowe
2) zwyodrebnieniem ewidencji finansowo-ksiegowej tj.:
o dot. operacji w zakresie kont kosztéw i przychoddw projektow,
e dot. kont srodkdw trwatych oraz inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie),
e dot. rozrachunkéw na poszczegdinych wykonawcéw,
¢ dot. kont bilansowych syntetycznych i analitycznych oraz pozabilansowych w sposéb
umozliwiajacy uzyskanie danych niezbednych do wykonywania kontroli
wykorzystania $rodkéw w ramach projektow.

10. W  przypadkach korzystania z rachunku pomocniczego Urzedu nalezy do dokumentdéw
potwierdzajacych wydatki dotaczy¢ oryginat wyciggu bankowego, z ktérego dokonano przelewu
$rodkéw. W przypadku korzystania z rachunku podstawowego Urzedu w czesci finansowanej ze
zrodet wiasnych bedacych wktadem wtasnym w projekt dotaczy¢ uwierzytelniong kopie wyciagu
bankowego lub oryginat, z ktérego dokonano przelewu srodkdw.

11. Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki i koszty realizowanych projektéw unijnych musza by¢
opisywane zgodnie z wymogami dla tych projektdw oraz gromadzone i archiwizowane odrebnie dla
kazdego projektu. Okres przechowywania dokumentacji ksiegowej i innej projekty musi by¢ zgodny z
wytycznymi zawartymi w dokumentach programowych Unii Europejskiej i w umowie o
dofinansowanie projektu, jednak nie moze by¢ krétszy niz 7 lat od momentu zakoriczenia i rozliczenia
projektu.

12. Zasady wystawiania, przyjmowania, opisywania, znakowania, dekretowania, kontroli oraz
przechowywania dowodéw ksiggowych dotyczacych realizowanych przez urzad projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych oraz obowiazki sprawozdawcze i informacyjne wobec
instytucji nadzorujgcych realizacje projektu i innych instytucji okre$ia umowa.

13.W trakcie tworzenia procesu realizacyjnego kontrola finansowa biezaca jest przeprowadzana
przez Skarbnika Gminy. Z tej kontroli nie sporzadza sie odrebnej dokumentacji. Prawidtowosc
realizacji procesu w zakresie finansowym jest udokumentowany podpisem na dokumentach
(wnioski, faktury, rozliczenia, sprawozdania itp.).



Il. Inwentaryzacja aktywow i pasywow projektéw wspétfinansowanych ze srodkow europejskich

Aktywa i pasywa projektow sg inwentaryzowane na podstawie zarzadzanych inwentaryzacji przez
Burmistrza Szubina w nastepujgcej formie i z czestotliwoscia dla :

1)
2)

3)

4)

5)

Srodki pieniezne projektu na rachunkach bankowych — w formie potwierdzenia salda na
koniec roku,
Salda rozrachunkéw z tytutu naleznosci -w formie potwierdzenia salda z kontrahentem wg
stanu na koniec roku,
Salda rozrachunkoéw z tytutu zobowigzan — w formie weryfikacji salda potwierdzone przez
gtéwnego ksiegowego wg stanu na koniec roku z tym, ze :
o rezultatem weryfikacji mogg by¢ wydruki zaksiegowanych dokumentéw na kontach
szczegotowych zobowigzan;
saldo srodkéw trwatych w budowie — w formie weryfikacji salda potwierdzone przez
gtéwnego ksiegowego wg stanu na koniec roku z tym, ze :
¢ rezultatem weryfikacji moga by¢ wydruki zaksiegowanych dokumentéw na kontach
szczego6towych srodkow trwatych w budowie;

inne salda bilansowe i pozabilansowe projektu (zobowigzania warunkowe itp.) podlegaja na
koniec roku inwentaryzacji w formie wzajemnych uzgodnien albo weryfikacji dokumentalne;j.

2up. B MISTRZA
usz Piotrkowski

ZASTEPCA BURMISTRZA



Burmistrz Szubina
ul. Kcynska 12, 89-200 Szubin

Zatacznik nr6
do Zarzadzenia Burmistrza Szubina
nr 0151-188/10 z dnia 31 grudnia 2010r.

ZASADY USTALANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH WARTOSC NALEZNOSCI W URZEDZIE MIEJSKIM

1.
2.

W SZUBINIE | W JEDNOSTKACH PODLEGtYCH GMINIE SZUBIN

Wycene bilansowg naleznosci przeprowadza sig na dzien zakonczenia roku obrotowego.
Odpiséw aktualizujgcych wycene naleinosci dokonuje sie uwzgledniajagc  stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty.

Ustala sie nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych w jednostkach

organizacyjnych gminy:

a) Dla naleznosci od dituznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtoéci — odpisu
aktualizujgcego dokonuje sie w wysokosci réznicy pomiedzy kwote naleznosci wynikajaca
z ksigg rachunkowych a wartoscig gwarancji lub innego zabezpieczenia naleznosci
wynikajaca z ksigg rachunkowych, a wartosciag gwarancji lub innego zabezpieczenia
naleznosci zgtoszonego likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu
upadtosciowym,

b) Dla naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci lub
umorzenia postepowania upadtosciowego gdy majatek dtuznika nie wystarcza na
pokrycie kosztéw postepowania upadtosciowego- odpisu aktualizujgcego dokonuje sig w
petnej wysokosci naleznosci,

c) Dla naleznosci kwestionowanych przez dtuznikdw w stosunku do ktdrych dtuznik podnosi
zarzut co do ich wysokosci lub samego faktu istnienia —odpisu aktualizujgce dokonuje sie
do wysokosci naleznosci,

d) Dla pozostatych naleznosci — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w petnej wysokosci
naleznosci (niezabezpieczonych), co do ktérych postepowanie egzekucyjne byto
nieskuteczne,

e) Dla naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych ( realizowanych przez urzad miejski)-
odpisu aktualizujacego dokonuje sie w petnej wysokosci.

Podstawa dokonania odpisow aktualizujgcych naleznosci w sytuacjach okreslonych w punkcie

3a, 3b, 3c beda dokumenty uzyskane przez jednostki z zewnatrz:

a) w zwigzku z toczacym sie postepowaniem upadtosciowym (likwidacyjnym) diuznika.

b) w zwigzku z zarzutami dfuznika wysuwanymi w stosunku do danej naleznosci,

Podstawa dokonania odpisow aktualizujagcych pozostatych naleznosci ( punkt 3d, 3e) bedg:

a) Postanowienia organéw egzekucyjnych o umorzeniu postepowania egzekucyjnego z
powodu niesciggalnosci dochodzonych kwot od dtuznika,

b) Zatwierdzone do odpisu przez Burmistrza Szubina wykazy diuznikéw (z
wyszczegdlnionymi  kwotami zalegtosci) w stosunku do ktdérych postepowanie
egzekucyjne przez ponad rok od daty skierowania wnioskdw o egzekucje nie przyniosto
pozytywnych efektow.

zu UBMISTRZ

“Mariusz PiotrkSwski
< «.TEPCA BURMISTRZA



Burmistrz Szubing
ul. Kcyriska 12, 89-200 Szubin

Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia Burmistrza Szubina
nr0151-188/10 z dnia 31 grudnia 2010r.

WYKAZ | OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH STOSOWANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM

W SZUBINIE , OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH ORAZ OCHRONY ZBIOROW

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 pkt 3 lit ,c” ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoéci

(Dz. U.

2 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6in. zm. ) ustala sie wykaz programow komputerowych

uzytkowanych przez Wydziat Finansowy i Budzetu Urzedu Miejskiego w Szubinie:
W ramach pakietu aplikacji RADIX autorstwa firmy RADIX systemy komputerowe w Gdarisku dziatajg

nastepujace programy:

l
1.
2.

© o N

Do obstugi wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych:
POGRUN — wersja 2.12, data rozpoczecia eksploatacji programu 1991 rok, WINDOWS
WIECZYSTE UZYTKOWANIE — wersja 6.17, data rozpoczecia eksploatacji programu 2008 rok
EGRUN-DOS.
OPLATA ZA PSY — wersja 4.14, data rozpoczecia eksploatacji programu 2004 rok DOS( EKO).
CZYNSZE — wersja 4.12, data rozpoczecia eksploatacji programu 2000 rok EBUD DOS.
ALKOHOLE-wersja 3.13 data rozpoczecia dziatalnosci programu 1997 rok DOS.

Do obstugi finansowo-ksiegowej jednostki samorzadu terytorialnego oraz jednostki
budzetowe;:
FKB - FK 1 ORGAN, wersja 2.10 data rozpoczecia eksploatacji 2008 rok.
- FK 2 JEDNOSTKA , wersja 2.10, data rozpoczecia eksploatacji 2008 rok.
KADRY — wersja 6.11 data rozpoczecia eksploatacji 1995 rok DOS.
PtACE — wersja 8.03, data rozpoczecia eksploatacji 1995 rok DOS.
STW —SYSTEM SRODKOW TRWALYCH- wersja 2.14, data rozpoczecia eksploatacji 2008 rok.
WIP- system windykacji podatkowej — wersja 3.07, data rozpoczecia eksploatacji 2008 rok.

. NDM- system dodatkéw mieszkaniowych- wersja 2.04, data rozpoczecia eksploatacji 2010

rok.

Dodatkowo Wydziat Finansowy i Budzetu pracuje korzystajac z nastepujacych systeméw :

AUTA — WERSJA 2002a, data rozpoczecia eksploatacji programu 1995 rok.

System BESTI@ — wersja 3.01.028, system zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego , wskazany przez Ministerstwo Finanséw , data rozpoczecia eksploatacji 2006
rok.

System SIO BESTI@- wersja 1.01.025, system zarzadzania budzetami jednostek budzetowych,
wskazany przez Ministerstwo Finanséw, data rozpoczecia eksploatacji 2010 rok.

PROGRAM PLATNIK — wersja 7.03.002- system opracowany przez firme PROKOM z Warszawy
(przekazany nieodptatnie ZUS ) data rozpoczecia eksploatacji programu 2005 rok.



5. E-PFRON - wersja 1.3.7.- aplikacja stuzgca do przygotowania elektronicznych dokumentéw
rozliczeniowych z PFRON ( wersja udostepniona przez PFRON), data rozpoczecia eksploatacji
2003 rok

6. SR SIGNITY- oprogramowanie do obstugi $wiadczen rodzinnych-wersja G-1.01-2-4.1,data
rozpoczecia eksploatacji 2004rok.

W Urzedzie Miejskim w Szubinie rowniez wykorzystuje sie nastepujace programy:
1. ELUD- system ewidencji ludnosci — wersja 2.04 data rozpoczecia eksploatacji
2008r.,WINDOWS
INFO — wersja 3.11 program informacji o mieszkanicach z gminy i z poza gminy Szubin, DOS
WYB — wersja 2.06 obstuga wybordw data rozpoczecia eksploatacji 2008r., WINDOWS
EPOD - wersja 5.04 obstuga ewidencji dziatalnosci gospodarczej, DOS
PB _USC — wersja 6.47 obstuga urzedu stanu cywilnego, wersja WINDOWS
KST 3.210 klasyfikacja srodkéw trwatych

o vk W

OPIS ORAZ SPOSOB DZIAtANIA PROGRAMOW

Opisy systemow informatycznych stosowanych w Urzedzie Miejskim, ktére sg stosowane we
Wydziale Finansowym i Budzetu oraz s powiazanie z tym wydziatem:

- ewidencja wszystkich zdarzen dotyczacych budzetu gminy prowadzona jest przy pomocy
systemu finansowo-ksiegowego FK 1 ORGAN i obejmuje wszystkie operacje finansowe
dotyczace catej gminy tj. , jednostek ktére ujete sg w statucie gminy.

- ewidencja zdarzen dotyczacych Urzedu Miejskiego rejestrowana jest takze w systemie
finansowo-ksiegowym FK 2 JEDNOSTKA.

- ksiegowos¢ podatkowa prowadzona jest przy pomocy systemu windykacji podatkowej WIP;
rejestrowane sg wszystkie zdarzenia dotyczgce podatnikdw.

- naliczanie podatkéw dokonywane jest przy pomocy systemu naliczania podatkéw gminnych
POGRUN;

- przebieg zatrudnienia, wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen sporzadzane sg przy
pomocy systemu PLACE i KADRY oraz PLATNIK

- ewidencja Srodkéw trwatych realizowana jest przy pomocy systemu STW.

- rejestracja wymiaru i windykacji podatku od posiadania $rodkéw transportowych
realizowana jest przy pomocy systemy AUTA.

- wymienione systemy oprécz systemu AUTA moga pobiera¢ dane takze z Sytemu Ewidencji
Ludnosci ELUD.

- $wiadczen rodzinnych, pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym, zaliczki
alimentacyjnej oraz swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, postepowania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych rejestrowane SA w systemie SR SIGNITY.

Optaty z tytutu przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania ksiegowane s3 technikg reczng
przebitkowg na dziennikach obrotdw i kartach kontowych. Przypisy naleznych optat nanoszone sa
na karty kontowe wedtug wykazéw sporzadzanych przez pracownikéw z referatu RGN -referat
zarzgdzania nieruchomosciami

Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw ksiegowych odbywa sie w nastepujacy sposéb:

- dokumenty finansowo ksiegowe stanowigce podstawe dokonywania operacji finansowych ,
podatkowych i wymiarowych, sprawozdania i wydruki komputerowe rejestréw, karty kontowe
wydatkow, dochodéw, rozrachunkéw, listy ptac zasitkdw spraw zwigzanych z ZUS-em oraz wszelka
korespondencja dotyczagca wydziatu przechowywania jest w szafach zamknietych w
pomieszczeniach biurowych przez okres co najmniej 2 lat. Nastepnie dokumenty s3 przygotowywane



zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i oddawane s3 do archiwum zaktadowego. Zbiory objete systemami
komputerowymi przed otwarciem nowego roku przenoszone s3 na dysk twardy do opcji archiwum.

Zasady ochrony danych i system ochrony zbioréw zostaty opisane w Zarzadzeniu Nr 0152-12/04
Burmistrza Szubina z dnia 19 paidziernika 2004r. w sprawie polityki bezpieczefstwa danych
osobowych w Urzedzie Miejskim w Szubinie.

Zasady zarzadzania systemami informatycznymi zostaly opisane w Zarzadzeniu Nr 0152-13/04
Burmistrza Szubina z dnia 20 pazdziernika 2004r. w sprawie instrukcji okres$lajacej sposob zarzadzania
systemami informatycznymi, stuzacymi do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w
Szubinie

Ausz Piotrkowski

/ ..TEPCA BURMISTRZA



Burmistrz Szubina
ul. Keyriska 12, 89-200 Szubin

Zatacznik nr 8
do Zarzadzenia Burmistrza Szubina
Nr 0151-188/10 z dnia 31 grudnia 2010 roku

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW (DOWODOW KSIEGOWYCH)

Wstep

1. Kazde zdarzenie gospodarcze powoduje skutki finansowe musi by¢ udokumentowane w
sposéb umozliwiajgcy kontrole jego prawidtowosci i objecie go ewidencjg ksiegowa.

2. Celem niniejszej instrukcji jest ujednolicenie i uporzadkowanie gospodarki finansowej.

Dowody ksiegowe

3. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument (dowéd ksiegowy):
1) stwierdzajgc fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy jezeli tre$¢ dowodu nie zostata inaczej okreslona w przepisach wynikajacych z wtasciwych
ustaw np.: czek, weksel — co najmniej:
a) okreslenie dowodu-rodzaju,
b) numer identyfikacyjny dowodu,
c) wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwa i adres) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,
d) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowéd
dotyczy z tym, ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu,
wystarcza podanie jednej daty,
e) przedmiot operacji gospodarczej i jej wartosci oraz ilosciowe okredlenie, jezeli przedmiot operacji
jest wymierny w jednostkach naturalnych,
f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych.
2) Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd sprawdzenia
podpisy przez osoby do tego upowaznione fakt sprawdzenia dowodu powinien by¢ uwidoczniony w
jego tresci.

4. Oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami

ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

5. Dowody ksiegowe dzielg sie na:
1) Dowody wtasne:

a) Wewnetrzne:

v’ lista pfac,

v" wniosek o zaliczke,

v’ rozliczenie zaliczki,
zestawienia dowoddw,
polecenie ksiegowania,
przyjecie srodka trwatego,
protokét zdawczo-odbiorczy,
protokét wyceny,
polecenie spisania ze stanu,
polecenie wpisania na stan,
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v Obroty dzienne podatkdéw i optat,
v' sprawozdanie inwentaryzacji,
v' wykaz réznic inwentaryzacyjnych,
(niedobory i nadwyzki)
v druk protokét kradziezy,
V' druk spisu z natury,
v" ksigzka ewidencja wyposazenia,
v protokoét szkdd,
v’ protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych,
v oéwiadczenia do celéw podatkowych, druk rozliczenie zaliczki,
v dyspozycja przekazania $rodkdw,
b) zewnetrzne — przekazywane w oryginale kontrahentom:
v' nota obcigzeniowa,
v" rachunek za $wiadczone ustugi,
v' zamodwienia na $wiadczone ustugi,
v' umowa - zlecenie,
v" umowa o dzieto,
2) Dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow:
v' faktura, rachunki za dostawy, roboty,
v" rachunki za koszty podrézy,
v' wyciagi z rachunkéw bankowych wraz z zatgcznikami.

6. Za dowody ksiegowe uwaza sie réwniei:
1) Zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzane dla zaksiegowania ich zbiorczych
Zapisow:
Zestawienie dowodow ksiegowych:
v powinno sktada¢ sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwa zestawienia,
data lub okres ktérego dotyczy, kwota do zaksiegowania oraz podpisu osoby sporzadzajace;j,
v' moze obejmowaé¢ dowody wyrazajagce jednorodne operacje gospodarcze dokonywane w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,
v powinno zapewni¢ powigzanie ujetych w nim kwot z pojedynczymi dowodami na podstawie
ktérych zostato sporzadzone,
2) Polecenie ksiegowania:
Polecenie ksiegowania sporzqdza sie:
v" w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej
(np. wystornowania btednego zapisu, otwarcia ksigg),
v" w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowania,
3) Noty ksiegowe:
Za noty ksiegowe uwazia sie dowody wystawiane przez:
v" kontrahentdw jednostki dla skorygowania jej dowodéw wtasnych
zewnetrznych lub obcych uprzednio wystawianych przez kontrahentow,
v' jednostke dokonujacg ich ksiggowania dla skorygowania dowodéw
obcych lub wtasnych zewnetrznych.

7. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzany w jezyku polskim. Moze by¢ sporzadzany w jezyku
obcym, jezeli dowdd dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Treé¢ dowodu
powinna byC petna i zrozumiata: dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogdlnie przyjetych. Jezeli
wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej jest w walucie obcej, jednostka jest obowigzana
przeliczy¢ walute obca na ztote po kursie wiasciwym dla dnia dokonania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢ bezposrednio na dowodzie.



8. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty. Dane dowoddow
ksiegowych nie mogg by¢ zamazywane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposob.
9. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych nalezy korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiednich dokumentéw zawierajgcych stosowne uzasadnienie.
10. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej trescilub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty
poprawki oraz ztozenia podpisu 0s6b do tego upowaznionej.
11. Jako dowody wiasciwe dla udokumentowania operacji gospodarczych z braku dowodéw
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na zastgpcze dowody sporzadzanych przez osoby
dokonujace operacji gospodarczych w imieniu jednostki. Dowody te powinny zawierac: date
dokonania operacji, miejsce i date wystawienia dokumentu, podmiot i wartos¢ operacji gospodarczej
oraz podpis osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku, a takze okreslic:

v’ przy zakupie-rodzaj nabytych sktadnikéw majatku, ich ilos¢ i cene jednostkowa,

v w pozostatych przypadkach — cel dokonywania wydatku obcigzajacego jednostke.
12. Jezeli jedng operacje gospodarcza dokumentuje wiecej niz jeden egzemplarz dowodu to
jedynie pierwszy egzemplarz — oryginat stanowi podstawe dokonywania zapisu ksiggowego.
13. Jezeli dowody ksiegowe s3 tworzone w komputerze, to zawsze musza by¢ wydrukowane i
uzupetnione podpisami tak by w rezultacie powstat dokument sporzadzony na papierze spetniajacy
wymogi podpisdw, ktéry przechowuje sie i archiwizuje z innymi dowodami sporzadzonymi technika
reczna.

Kontrola dokumentéw ( dowodow ksiegowych)

14. Kazdy dowdd bedacy podstawg ksiggowania podlega kontroli:
1. Merytoryczne;j:
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na:
1) zbadania zgodnosci z planem, legalnosci, celowosci gospodarczej oraz oszczednosci wydatkow, jak
réwniez zgodnosci cen z obowigzujacymi przepisami, a takze zgodnodci listy plac z faktycznym
stanem osobowym z danymi z akt osobowych na podstawie, ktérych lista zostata sporzadzona,
2) stwierdzeniu, ze zgodne s z zawarta umowa, jezeli umowa zostata zawarta,
3) stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaty przez wiasciwe wydziaty, referaty
4) zatwierdzeniu wykonania i przyjecia pracy lub ustug, potwierdzenia odbioru przedmiotow i
materiatow,
5) umieszczeniu i podpisaniu klauzuli:
,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Podpis”
Dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym podpisuja wiasciwi naczelnicy, a w razie ich
nieobecnosci Burmistrz, Zastepca Burmistrza badz Sekretarz Gminy.
2. Formalnej i rachunkowej;
Sprawdzenie pod wzgledem formalnym polega na:
v’ ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy,
v stwierdzeniu, ze zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dokumentu (oznaczenie stron,
nazwe, adresy, numer, date, tre$é, podpisy, pieczecie).
Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym, polega na:
v' stwierdzeniu, ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedéw arytmetycznych.
Dowody ksiegowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdzajg i podpisujg pracownicy
Whydziatu Finansowego i Budzetu.

Nadzér Gtownego Ksiegowego

15. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego w ramach kontroli zewnetrznej nalezy przeprowadzenie:
1) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw finansowych jednostki
oraz ich zmian,



2) wstepna kontrola operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan.

16. Dowodem dokonania kontroli wewnetrznej przez gtéwnego ksiegowego jest jego podpis ztozony
na dokumentach.

Ztozenie podpisu oznacza, ze:

1) sprawdazit, iz operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa,

2) nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentdw,

3) posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji gospodarczych oraz
operacja miesci sie w planie budzetu lub planie finansowym,

4) sprawdzit formalno-rachunkowa prawidtowo$¢ dokumentu dotyczacego tej operacji.

Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca
sie go wiasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usuniecia.

Umowy, zlecenia, zamoéwienia

17. Umowy w zakresie problematyki prowadzonej i nadzorowanej przez Urzad podpisuje Burmistrz
lub Zastepca Burmistrza.

18. Zamowienia robdt, dostaw i ustug dokonuje sie w trybie ustawy o zamdwieniach Publicznych
(Dz.U Nr 76 poz.344 z pdiniejszymi zmianami) oraz Zarzadzenia Burmistrza nr 0151-...../10 z dnia 31
grudnia 2010r. w sprawie ,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie ”
w ramach kwot zatwierdzonych w budzecie lub planie finansowym.

Obieg dowodow ksiegowych

19. Rachunki i faktury za:

1)Wykonane roboty, dostawy i ustugi przed ztozeniem w dziale sprawujacym obstuge finansowo-
ksiegowa, powinny by¢ sprawdzone w zakresie rzeczowym jak réwniez stwierdzenie wykonania
ustugi badZ dostawy przez osoby odpowiedzialne.

2) Zakupy wyposazenia adnotacja o wpisie do ksigzki inwentarzowej.

3) Srodki trwate powinny zawieraé¢ adnotacje o wpisie do ksigzki $rodki trwate.

4) Zakupione ksigzki opatruje sie adnotacja o wpisaniu do ksiegozbioru.

20. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw wystawia Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

Ewidencja wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw prowadzone jest we Wydziale Organizacyjnym
Urzedu.

21. Po zakonczeniu podrdizy stuzbowej i stwierdzeniu wykonania polecenia stuzbowego przez
Naczelnika Wydziatu powinna by¢ ztozona w ciggu 14 dni do Wydziatu Finansowego i Budzetu nie
pozniej jednak niz do korica roku kalendarzowego.

22. Przy uzyciu samochodu prywatnego dla celéw stuzbowych powinna byé¢ podana pojemnosc
skokowa silnika, marka i numer rejestracyjny pojazdu.

23. Pracownikowi mogg by¢ wyptacane zaliczki:

1) jednorazowa w celu odbycia podrézy stuzbowej — powinna by¢ rozliczana w ciggu 7 dni od dnia
podjecia,

2) stata — gdy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja stale powtarzajgce sie wydatki, ktéra
rozliczana jest nie pdZniej niz 30 grudnia kazdego roku.

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie potraca sie ja z
najblizszego wynagrodzenia pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane dalsze zaliczki.

24. Rachunki i faktury sprawdzane w sposéb okreslony w pkt 14,15,16,19,20 po wptynieciu do
Wydziatu Finansowego i Budzetu zaopatrzone w piecze¢ , Sprawdzono pod wzgledem formalnym i



rachunkowym” oraz ,Wydatek miesci w planie finansowym” podpisane przez Skarbnika Gminy, a
takze zatwierdzone do wyptaty przez Burmistrza ptatne w formie:

1) przelewu bankowego,

2) czeku gotéwkowego,

3) gotdwki do kasy punktu kasowego w Banku na podstawie przygotowanej przez Wydziat Finansowy
i Budzetu listy .

Forma zaptaty zgodna jest z dyspozycja na dowodzie ksiegowym. Do wyciggu bankowego dotacza sie
wygenerowany ze sytemu FK+ potwierdzenie zapfaty.

25. Dokument (czek, przelew) po zatwierdzeniu do realizacji przez osoby upowaznione do podpisu
przekazuje sie do whasciwego banku .

26. Po otrzymaniu wyciggu bankowego sprawdza sie czy podane w wyciagu saldo koricowe jest
prawidlowe, czy wszystkie obroty objete wyciggiem dotycza danego rachunku. Jezeli saldo jest
nieprawidtowe, komérka ksiegowosci niezwtocznie zawiadamia bank na pismie. Kazdy wycigg
bankowy jest opatrzony klauzulg ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dnia...
Podpis....”

27. Po dokonaniu czynnosci okreslonych w pkt. 24-27 dowody przekazuje sie do ksiegowania w
urzadzeniach ksiegowosci syntetycznej i analityczne;j.

28. Dowody po zaksiegowaniu podlegaja wiaczeniu przez stuzby finansowe do zbioréw w uktfadzie
chronologicznym.

Gospodarka kasowa

29. Wszystkie obroty gotdwkowe musza by¢ udokumentowane zrédtowymi dowodami kasowymi lub
znormalizowanymi dowodami zastepczymi:

1) Wptaty gotéwkowe — przychodowymi dowodami kasowymi s3:

a) zrédtowe dowody kasowe — kwitariusze przychodowe K — 103

b) zrodtowe dowody kasowe- druki optaty targowe;j

30. Wptaty gotowki musza by¢ dokonywane na podstawie przychodowych dowodoéw

kasowych K-103 podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptaty gotowki

nalezy poda¢ wpisang stownie kwote wptaconej gotéwki oraz date wptaty i jej tytut, imie i
nazwisko osoby wptacajgcej(inkasenta) lub nazwe instytucji.

31. Wystawienie przychodowego dowodu kasowego K-103 nastepuje na podstawie ustnego
oswiadczenia osoby wptacajacej.

32. Wpfacajacy otrzymuje oryginat, pierwszg kopie kwitu kasjer dotacza do raportu

kasowego, druga kopia kwitu pozostaje w bloczku.

33. Mylnie wystawione pokwitowanie nalezy uniewaznic przez przekre$lenie oraz

umieszczenie podpisu upowaznionego pracownika wydziatu finansowego. Uniewaznione blankiety
pokwitowan powinny by¢ na trwate ztaczone ze sobg tak, aby oryginat ani zadna z dwdch kopii nie
mogty wypas¢ z kwitariusza.

34. Jeieli jest kilka wptat w danym dniu nalezy je podliczy¢ poszczegoine wptaty na

kwitariusz oraz bankowe dowody wptaty. Suma wptat na kwitariuszu winna réwnac sie

sumie bankowych dowoddw wpfaty.

35. Formularze dowodow wptaty gotéwki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowoddw kasowych, ktére winny byé ponumerowane. Na okladce

kazdego bloku nalezy odnotowac:

1) numer kolejny bloku formularzy,

2) numer karty bloku formularzy,

3) okres w ktérym korzystano z bloku od ... do ...

36. Bloki formularzy przychodowych dowoddw kasowych mogg byé wydawane osobom
upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania,

ktéra umozliwia kontrolg przychodéw, rozchodéw oraz stan blokéw formularzy.

37. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.



Zrédtami sporzqdzenia listy ptacy sq:
1) pismo angazujace,
2) umowa o prace zlecong,
3) umowa o dzieto,
4) zmiana umowy o prace,
5) rozwigzanie umowy o prace,
6) zatwierdzone wykazy pracy w godzinach nadliczbowych,
7) rachunek za wykonane prace,
8) nagrody jubileuszowe.
38. Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
v" okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
v" t3czng sume do wyptaty,
v nazwisko i imie pracownika,
v' sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegbline
sktadniki funduszu ptac,
sume wynagrodzenia netto,
sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,
sume zasitku rodzinnego,
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis).
39.W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen z tytutu egzekucyjnych na
podstawie nakazow egzekucyjnych.
40. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
v’ osobe sporzadzajaca,
v gléwnego ksiegowego,
v" osobe sprawdzajgca, Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza Gminy.
41. Lista ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaje przekazana do punktu kasowego
Banku prowadzacego obstuge Gminy w celu dokonania wyptaty.
42. Srodki pieniezne na wyptate wynagrodzen pracownikéw przekazywane sg w formie
elektronicznego przelewu w dniu wypfaty.
43. Wypfaty wynagrodzer pracownikom, ktérzy nie maja konta bankowego dokonuje kasjer punktu
kasowego Banku na podstawie wczesniej przygotowanej listy wynagrodzen.
44. Nie rozliczona lista z koficem miesigca zostaje zamknieta i wraca do wydziatu finansowego i
budzetu.
45. Jezeli wypfata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong na
liscie na dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do listy. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé
potwierdzenie tozsamosci wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
46. Pracownik bedacy osobg upowazniong moze przechowac w biurze w formie depozytow:
1) druki $cistego zarachowania,
2) czeki,
3) pieczatki,
4) papiery wartosciowe (weksle, akcje, itp.),
5) inne.
47. Ewidencja drukow Scistego zarachowania przechowywanych w biurze prowadzi sie odrebnie dla
kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach.
48. Zapisy w ksigdze drukow scistego zarachowania powinny byé¢ dokonywane czytelnie. Omytkowy
zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok naniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i date dokonania tej
czynnosci.
49. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz do roku.
W protokole nalezy wymieni¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienié ich liczbe.
50. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
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v' niezwiocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy zaginionych
drukow,

V' sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

v" w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwtocznie bank, ktory czeki wydat,

v w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.
51. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktdry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukow Scistego zarachowania.
52. Wartosci pienigzne wyptacone w formie zaliczki statej muszg by¢ przechowywane w warunkach
zapewniajgcych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem. Pomieszczenie do
przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

53. Zasady gospodarowania ZFSS reguluje:

1) Ustawa z dnia 4 marca 1994 roku o ZFSS (Dz.U z 1996r Nr 70, poz. 335 -

tekst jednolity).

2) Zasady korzystania ze srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych okreéla
regulamin.

Przechowywanie dokumentéw

54. Po dokonaniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody ksiegowe i ich
zestawienia, ktdre stanowity podstawe ksiegowar oraz arkusze i zestawienia spisowe z natury oraz
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnoéci dostosowanej do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, jak tez czasu przechowywania dowoddéw i umieszcza¢ w
teczkach (segregatorach, skoroszytach, itp.) w sposéb zabezpieczajacy przed wymiana.
55.Sprawozdania finansowe nalezy przechowac w teczkach specjainie na ten cel przeznaczonych.

56. Teczki oraz oprawione ksiggi rachunkowe nalezy przechowywaé w sposéb zabezpieczajacy je
przed uszkodzeniem, zagubieniem lub zniszczeniem w sktadnicy akt.

Ochrona danych w jednostce

57. Ustala sig nastepujgce terminy poszczegéinych rodzajéw akt ksiegowych (kategoria B):

1) listy ptac i karty wynagrodzer badz inne dokumenty na podstawie ktérych nastepuje obliczanie
podstawy wymiaru rent i emerytur — 12 lat /docelowo do 50 lat/.

2) wszelkie inne dowody ksiegowe — 3 lata, pod warunkiem, ze ostatecznie rozliczono osoby
majatkowo odpowiedzialne,

3) ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe za okres nie koriczacy roku oraz inne akta - 5 lat,

4) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, roszczen - 5 lat,

5) ksiegi rozrachunkowe -5 lat,

6) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej waznosci i
dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

7) dokumentacja inwentaryzacyjna — 5 lat,

8) dokumentacja dotyczgca rekojmi i reklamacji ~ 1 rok po uptywie terminu.

58. Terminy ustalone dla akt ksiggowych kategorii B — oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po
roku, ktérego dokument dotyczy.

59. Roczne zatwierdzone sprawozdania finansowe sg aktami przeznaczonymi do trwatego
przechowywania /kategoria A/ .



Ewidencja srodkow trwatych

60. Za $rodek trwaty uznaje si¢ stanowigce wtasnosé lub wspétwtasnoséé jednostki
nieruchomosci, maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne przedmioty kompletne i
zdatne do uzytkowania o okresie uzytkowania dtuiszym niz rok. Do $rodkéw trwatych zalicza sie
rowniez obce $rodki trwate uzytkowane przez jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
innej umowy o podobnym charakterze.
61. Przychod $rodka trwatego nastepuje na podstawie druku OT - przyjecia $rodka trwatego.
62. Przekazanie Srodka trwalego ewidencjonowane jest na podstawie druku PT — protokét
zdawczo-odbiorczy.
63. Likwidacja zuzytych i nie nadajacych sie do dalszego uzytkowania $rodkéw trwatych
dokonuje stata Komisja Likwidacyjna powotana przez Burmistrza w skladzie przynajmniej 3
oso6b. Likwidacja srodka trwatego ewidencjonowana jest na podstawie druku LT — likwidacja
srodka trwatego.
64. Ewidencja $rodka trwatego prowadzona jest:
1) w zbiorczej ksigdze inwentarzowej w ktérej zapiséw dokonuje sie w uktadzie chronologicznym wg
kolejnosci przychodow.
2) Numer ewidencyjny nadaje zgodnie z pozycjg zawartg w zbiorczej ksiedze inwentarzowej.
65. Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie:
V' nabyte przez jednostkg prawa majatkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania,
prawa autorskie, prawa do projektéw, wynalazkéw, patentéw, licencji, oraz programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok.

Do niniejszej instrukcji dofgcza sie wykaz oséb upowaznionych do odbioru not, rachunkdéw i faktur
VAT :

1) Aurelia Nykiel

2) Katarzyna Markowska

3) Teresa Pietrzyk

4} Piotr Kmieé

5) Matgorzata Napie'rat_a z up. BURMISTRZA

6) Wiestaw Stepczyriski ﬁ

7) Wilodzimierz Tomiczak Tusz Plotrkowski
ZASTEPCA BURMISTRZA

8) Matgorzata Meller
9) Maria Wardega

10) Ewa Pawlak

11) Katarzyna Btoch-Kitkowska
12) Monika Elwertowska
13) Matgorzata Kwast
14) Ewa Szaliriska

15) Katarzyna Banaszek
16) lwona Kubiak

17) Alicja Hoffmann

18) Renata Michalak

19) Adam Lewandowski



E urmistrz Szubina
ul. Keynska 12, 89-200 Szubin

Zatacznik nr9
do Zarzadzenia Burmistrza Szubina
Nr 0151-188/10 z dnia 31 grudnia 2010 roku

EWIDENCJA | SPORZADZANIE SPRAWOZDANIA Rb-WSa W ZAKRESIE WYDATKOW STRUKTURALNYCH

PONOSZONYCH PRZEZ URZAD MIEJSKI W SZUBINIE

1. Ustala sie podziat obowigzkéw w zakresie ewidencji i sporzadzania sprawozdania
budzetowego Rb-WSa o wydatkach strukturalnych, ponoszonych przez Urzad Miejski w
Szubinie

2. Wyodrgbnia sig wydatki strukturalne z ogdétu wydatkéw budzetowych UM Szubin prowadzac
jego ewidencje za pomocg komputera w programie Radix Fk+ na podstawie zestawionych
wydatkow okreslonego w pkt 7 niniejszego zatacznika .

3. Przy ujmowaniu wydatkdéw do wykazu wydatkéw na cele strukturalne obowigzuje zasada, ze
do wydatkéw nalezy przyjmowac wytacznie wydatki podmiotu, ktéry ponidst ostateczny koszt
realizacji zadania. Jedynie w przypadku przekazania $rodkéw finansowych na zadanie
realizowane przez jednostke nie zaliczana do sektora finanséw publicznych, przeptyw
$rodkow jest wydatkiem jednostki przekazujacej s$rodki, ktoéry nalezy wykazaé w
sprawozdaniu.

4. Woydatki strukturalne obejmujg wytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne.

5. Kwoty wydatkéw nalezy przyporzadkowaé odpowiednim kodom z tematami priorytetowymi
zgodnie ze szczegdtowgq klasyfikacja wydatkéw strukturalnych oraz instrukcja sporzadzania
sprawozdania Rb-WSa okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).

6. Wydatek strukturalny powinien zosta¢ opisany wedtug wzoru na dokumencie stanowigcym
dowaod ksiggowy, potwierdzajagcym jego poniesienie. W tym celu nalezy stosowac pieczeé o
tresci:

Kwota ....ccoovirvcvriecceee 28

stanowi/nie stanowi wydatek strukturalny

STOWNIE oottt et et e

KOG ittt et v

Data......cccccovvreivenenee . POAPISc e

7. Wydziat Finansowy i Budzetu Urzedu Miejskiego w Szubinie dokonuje ewidencji wydatkéw

na cele strukturalne na koniec kazdego miesigca na podstawie zestawienia okre$lonego w
niniejszym zatgczniku . Dane ujmuje si¢ w ztotych i groszach na koncie pozabilansowym 975
na podstawie polecenia ksiegowania zgodnie z kodem wskazanym w tej ewidencji.

Ewidencja wydatkéw strukturalnych

L.p. Pozycja Data Nr Opis Kwota
ewidencji | dokumentu | dokumentu
ksiegowej kontrahent




10.
11.

12.

Przekazane sprawozdania przez jednostki organizacyjne i instytucje kultury nastepuje w
terminie do 31 marca nastepnego roku po uptywie okresu sprawozdawczego. Podlegajg one
agregacji przez wyznaczonego pracownika wydziatu finansowego i budzetu.

Pracownikiem odpowiedzialnym za wyodrebnienie wydatkéw strukturalnych z ogétu
wydatkow Urzedu oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej w tym zakresie jest Julita
Kitkowska.

W przypadku braku wydatkéw strukturalnych sporzadza sie sprawozdanie negatywne.
Pracownik wydziatu finansowego i budzetu sporzadza tgczne sprawozdanie Rb-WSa z
wykonanych wydatkéw strukturalnych w petnych tysigcach i przekazuje je do Ministerstwa
Finansow — Departament Finansowania Regionéw i Rolnictwa w formie dokumentu i w
formie elektronicznej do dnia 30 kwietnia nastepnego roku po zakorczonym roku
budzetowym.

Nadzor nad wykonaniem sprawozdania sprawuje Skarbnik Gminy.
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