ZARZADZENIE NR 120.47.2017
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 27 grudnia 2017 r.

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

Na podstawie art. 101 art. 13 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U .z 2017r.
poz. 2342), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych, oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U.
z 2017r., poz.760) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 0151-188/10 Burmistrza Szubina z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie ustalenia
zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Szubinie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) zatacznik nr 2 otrzymuje brzmienie, jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) zalacznik nr 3 otrzymuje brzmienie, jak w zatagczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3) zatacznik nr 5 otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
4) zatacznik nr 8 otrzymuje brzmienie, jak w zalaczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, naczelnikom, kierownikom i pracownikom
na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem zatacznikéw nr 1, nr 2 inr 3, ktore
obowiazuja od 1 stycznia 2017 roku.

Burmistrz Szubina

Artur Michalak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.47.2017
Burmistrza Szubina

z dnia 27 grudnia 2017 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY SZUBIN WRAZ Z OPISEM OPERACII

1. WYKAZ KONT
KONTA BILANSOWE:
133- Rachunek budzetu
134- Kredyty bankowe
135- Rachunki srodkéw na niewygasajace wydatki
140- Srodki pieniezne w drodze
222- Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224- Rozrachunki budzetu
225- Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240- Pozostate rozrachunki
260- Zobowigzania 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:

- dochodéw wtasnych realizowanych przez Urzad Miejski,

- dochodéw wtasnych realizowanych przez podlegte jednostki budzetowe,

- dochodéw realizowanych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

- dochoddw otrzymanych z budzetu panstwa ( subwencji, dotacji celowych),
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- dochoddéw otrzymanych z innych jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie zawartych
umow, porozumien,

- dochoddéw z dotacji z funduszy celowych,

- dochodéw ze srodkdéw pozabudzetowych,

- przekazywanych podlegtym jednostkom budzetowym srodkéw na realizacje ich wydatkéw,

- zaciggnietych i sptacanych kredytdéw i pozyczek,

- rozchodéw z tytutu wykupu papieréw wartosciowych

Zapisy na tym koncie dokonywane sg wytagcznie na podstawie wyciggu bankowego i dowodéw
bankowych. Do kazdego otwartego w banku rachunku prowadzi sie w budzecie odrebnie, analityczne
konta 133.

W przypadku trudnosci w okresleniu rodzaju wptywu lub stwierdzenia btedu w dowodzie ksiegowym,
ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem natomiast réznice wynikajacg z btedu odnosi sie na konto 240
/2 jako ,,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowuje sie po wyjasnieniu rodzaju wptywu lub na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy $rodkdw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez wptywy kredytow przelanych gminie przez bank na rachunek biezgcy gminy w
korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku biezgcego, w tym rowniez wyptaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego gminie przez bank na rachunku biezgcym 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 rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu gminy oraz
Srodkow na niewygasajgce wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133- oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku biezgcym 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:

e Kredyt bankowy na finansowanie budzetu gminy przelany na rachunek biezgcy budzetu, w
korespondencji z kontem 133,

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

e QOdsetki od kredytu bankowego , w korespondencji z kontem 909.

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

Ksiegowania w jednostce budzetowe;j:
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a) Faktura ( Wn- 080, Ma- 201)

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

c) Zapis rownolegty przy zaptacie (Wn- 810, Ma- 800)
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan udzielonego gminie przez bank, lecz
niesptaconego kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.
Do konta 134 prowadzone sg konta analityczne stuzgce do oddzielnej ewidencji kazdego
zaciggnietego kredytu.

KONTO 135- Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na tym koncie dokonywane sg wytgcznie na podstawie wyciggu
bankowego i dowoddéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy
jednostkg a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw w korespondencji z
kontem 133. Na stronie Ma konta 135 wypfaty srodkéw na pokrycie wydatkéow niewygasajgcych , w
korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $Srodkéw na rachunku s$rodkéw na
niewygasajgce wydatki.

KONTO 140- Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze tj.:

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

e Kwot wptaconych przez inkasentdow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochoddéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,

e Przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank pfatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma konta 140 - zmniejszenia-stanu $rodkéw pienieznych w drodze — wptyw na rachunek biezgcy
budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

KONTO 222- Rozliczenia dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen 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
urzad miasta obstugujgcy organ podatkowy w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

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

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek biezacy budzetu.
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Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
objetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem miasta z tytutu zrealizowanych przez nie
dochoddéw budzetowych.

Do konta 222 prowadzi sie 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 sie 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 wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902.

Konto 223 moze wykazywa¢ tylko saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki
biezgce jednostek budzetowych i niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Ewidencje szczegétowq do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki biezgce $rodkéow
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Dlatego kazda samodzielnie bilansujaca sie jednostka budzetowa gminy posiada wyodrebnione konto
analityczne , na ktéorym ewidencjonuje sie przekazane do tej jednostki srodki na realizacje wydatkéw
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 kazdg jednostke. Zmiany planu finansowego powodujg
zmiany harmonogramu dotacji.

Do konta 223 prowadzi sie ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

KONTO 224 — Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkéw dotyczacych budzetu gminy, a w
szczegolnosci :
e Rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy,
e Rozrachunkoéw z tytutu udziatdw w dochodach innych budzetéw,
e Rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych przez jednostki gminy na rzecz budzetu
panstwa
e Rozrachunkoéw 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 rozrachunkow.
Ewidencja szczegdtowa do konta 224 prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wg poszczegdlnych tytutéw oraz dtuznikéw i wierzycieli.
Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej z podziatem na
poszczegdlne tytuty rozliczen. Ewidencja ta obejmuje w szczegdlnosci:
e QOdrebne konto do rozliczed z urzedami skarbowymi w zakresie realizowanych przez nie
dochoddw budzetowych stanowigcych dochody gminy,
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Na koncie tym ewidencjonuje sie przekazane z urzedéw skarbowych poszczegdlne podatki
wg paragraféw klasyfikacji budzetowej. Zrealizowane przez urzedy skarbowe dochody
rozlicza sie na podstawie sporzadzanych przez nie sprawozdarn Rb- 27 o dochodach
budzetowych i o udziatach gmin w dochodach budzetu panstwa.

e QOdrebne konta do prowadzenia pozostatych rozliczen.

e Odrebne konta do rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobieranych przez jednostki gminy na
rzecz budzetu panstwa.

KONTO 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajgcych wydatkdéw.

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

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy
srodkéw niewykorzystanych. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkéw .

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn , ktdre oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

KONTO 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu , z wyjatkiem
rozrachunkodw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Na koncie 240 ujmowane sg w szczegdlnosci:

- mylne uznania i obcigzenia rachunku bankowego,

- wptaty wymagajgce wyjasnienia.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda . Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw. Ewidencje analityczng do konta 240
prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozrachunkdw z poszczegdlnych tytutdw i
poszczegdlnymi kontrahentami.

KONTO 260 — Zobowigzania finansowe

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

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

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zaptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych. Ewidencje analityczna
prowadzi sie w sposdéb umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegdlnych tytutéw wobec
poszczegdlnych kontrahentow.

KONTO 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma zwiekszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

KONTO 901 - Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu gminy.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu gminy:

e 7 tytutu podatkdw i optat realizowanych przez urzedy skarbowe w korespondencji z kontem
224,

e 7 tytutu dochoddw zrealizowanych przez jednostki budzetowe gminy i urzad miasta w
korespondencji z kontem 133 (okresowo na podstawie sprawozdan Rb-27S),

e 7 tytutu udziatéw w podatku dochodowym od oséb prawnych, w korespondencji z kontem
133; okresowo na podstawie sprawozdan Rb-27 z urzedéw skarbowych w korespondenc;ji z
kontem 224,

e 7 tytutu udziatéw w podatku dochodowym od osdb fizycznych — w korespondencji z kontem
133,

e 7 tytutu subwencji, dotacji z budzetu panstwa, z innych jednostek samorzadu terytorialnego,
z funduszy celowych, ze zrédet pozabudzetowych- w korespondencji z kontem 133,

e Pochodzace ze zrédet zagranicznych, niepodlegajgce zwrotowi — w korespondencji z kontem
133,

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

e Zwroty nadptaconych lub nadmiernie pobranych dochoddéw budzetowych w korespondencji z
kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi przez storno.

Na stronie Wn konta 901 ujmuije sie:
e Przeniesienie na koniec roku sumy osiggnietych przez jednostke samorzadu terytorialnego w
roku budzetowym dochoddw na konto 961 ( wynik wykonania budzetu).

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu gminy za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961 ,Wynik
wykonania budzetu”.
Ewidencje szczegdétowg do konta 901 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowe] na
wyodrebnionych kontach analitycznych z podziatem na jednostki budzetowe realizujgce zadania :

01- Urzad Miejski w Szubinie

02- Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szubinie
Kolejne konta analityczne tworzone sg wg potrzeb.
Szczegbtowq ewidencje analityczng wptywdw stanowiag 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:
o 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,

o Realizowane z kredytu uruchomionego w formie zlecen ptatniczych w korespondencji z
kontem 134
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e Korekty lub zwroty wydatkéw w korespondencji z kontami 133 lub 224 przez storno.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie:

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

961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

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

01- Urzad Miejski w Szubinie

02- Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szubinie
Kolejne konta analityczne tworzone sg wg potrzeb.
Szczegdtowa 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 sie 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 niewygasajgcych wydatkow .
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie :
e Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
e Przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie warto$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw lub do
czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

KONTO 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okreséw np. odsetki od zaciggnietych kredytow pozyczek — w korespondencji z kontem 134 lub 260.
Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw np. subwencje i dotacje otrzymane w grudniu, a dotyczace nastepnego roku
budzetowego. Ewidencja szczegdétowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wg ich tytutéw. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

KONTO 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
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W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

Konto 960 moze wykazywacé 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 przeksiegowanie z konta 961 i z konta 962 na 960 nastepuje w ksiegach rachunkowych nowego
roku budzetowego pod datg zatwierdzenia ( przyjecia) sprawozdania z wykonania budzetu.

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

e Na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw
budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z
kontem 903.

e Na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw
budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrédta zwiekszen i rodzaje zmniejszerh wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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 datg 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 wptywajgcych na wynik wykonania
budzetu .

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi ( np. umorzenie zaciggnietego kredytu lub pozyczki).
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéow nad
przychodami, lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy saldo konta 962
przenosi sie na konto 960.

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 991 - Planowane dochody budzetu

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu gminy.
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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 sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.

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

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

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

KONTO 993 - Rozliczenie z innymi budzetami

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

Na stronie Wn ujmuje sie 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 budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.

Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sg bez zachowania zasady podwdjnego zapisu.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120.47.2017
Burmistrza Szubina

z dnia 27 grudnia 2017 r.

PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W SZUBINIE WRAZ Z OPISEM OPERACII

. KONTA SYNTETYCZNE

1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Majgtek trwaty
011- Srodki trwate
013- Pozostate srodki trwate

015- Mienie zlikwidowanych jednostek

020- Wartosci niematerialne i prawne

030- Dtugoterminowe aktywa finansowe

071- Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073- Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080- Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

Zespdt 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130- Rachunek biezacy jednostki

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

140- Krétkoterminowe aktywa finansowe

141- Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2- Rozrachunki i rozliczenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
224- Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich
225- Rozrachunki z budzetami

226- Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234- Pozostate rozrachunki z pracownikami

240- Pozostate rozrachunki

290- Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3- Materiaty i towary

310- Materiaty

Zespot 4- Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400- Amortyzacja
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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 produktow i koszt ich wytworzenia

720- Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych

750- Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760- Pozostate przychody operacyjne

761- Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800- Fundusz jednostki

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

inwestycje

840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw
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 strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

998- Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego

999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

OPIS KONT
KONTA BILANSOWE

ZESPOL O — Majatek trwaty
Konta zespotu O —,,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji :

1) Rzeczowego majgtku trwatego,

2) Wartosci niematerialnych i prawnych,
3) Finansowego majatku trwatego

4) Umorzenia majatku

5) Inwestycji
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KONTO 011 - Srodki trwate
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartosci poczgtkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére sg umarzane w czasie wedtug
stawek amortyzacyjnych wynikajacych z przepiséw ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych . Nie podlegajg ujeciu na koncie 011 srodki trwate podlegajace ewidencji na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a w szczegdlnosci :
1) Przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji,
2) Wartosc¢ ulepszen zwiekszajgcych wartosé poczatkowa srodkéw trwatych,
3) Przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,
4) Nieodptatne przyjecie sSrodkéw trwatych,
5) Zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczgtkowej srodkow trwatych, z
wyjatkiem umorzenia srodkdéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071, a w szczegdlnosci:
1) Wycofanie srodkéw z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
2) Ujawnione niedobory srodkéow trwatych,
3) Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1) Ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdlnych obiektow Srodkéw trwatych,
2) Ustalenie osdb, komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
3) Nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

KONTO 013 — Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenr wartosci poczatkowej pozostatych
Srodkow trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja
umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a w szczegdlnosci:

1) Pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
3) nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw
trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072, a w
szczegoblnosci:
1) wycofanie pozostatych srodkdéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidenc;ji syntetycznej,
2) ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania,
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2) ustalenie 0séb, komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja sie pozostate srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych Srodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

KONTO 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszed wartosci mienia przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym
lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie
pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegélnosci :

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

2) korekte wartosci mienia, stanowigcg rdznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki, a wartoscia mienia przekazanego spdtce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) wartos¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktdra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majgtkowych organu zatozycielskiego lub
nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegélnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spoétce w wysokosci wynikajgcej z umowy ze spétka lub przekazanego
jako udziat do spétki wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajgcg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej , a wartosciag mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegétowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami .

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsiebiorstwa lub
jednostki bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego
spotkom innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne potrzeby albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

KONTO 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencja szczegétowa 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, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczgtkowej.
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KONTO 030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 stuzy do ewidencji dfugoterminowych aktywdw 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 aktywoéw finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 030 — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywdéw finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw.
Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn , ktére oznacza wartos$é¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

KONTO 071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

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

KONTO 072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczagtkowej pozostatych 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 poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie pozostatych 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 pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty,
2) dotyczace nadwyziek pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,
3) dotyczace pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie.
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Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
pozostatych srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

KONTO 073 - Odpisy aktualizujgce dfugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dfugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe
aktywa finansowe.

KONTO 080- Srodki trwate w budowie(inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie, w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcdw , jak i we wtasnym zakresie,

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

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegélnosci:

1) srodkow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowalé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupow gotowych
Srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn ktére oznacza wartosc kosztéw srodkéw trwatych w budowie i
ulepszen.

ZESPOL 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konta zespotu 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych sSrodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytédw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
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KONTO 130- Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochoddéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z biezgcego
budzetu.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw budzetowych :

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

2) ztytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie :

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

W zwigzku z niewyodrebnieniem rachunku bankowego w urzedzie zapis na koncie 130 dotyczacy
realizowanych wydatkéw budzetowych, objetych planem finansowym wydatkéw urzedu, jest
zapisem réwnolegtym do ksiegowan 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 dochodéw budzetowych urzedu jest zapisem réwnolegtym do ksiegowan w budzecie,
dokonywanych na podstawie wyciggdw bankowych do konta rachunku budzetu.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koniec roku, na podstawie sprawozdania o dochodach Rb-27S przeksiegowuje sie dochody ze
strony Wn konta 130 na strone 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 - Rachunek srodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptyw srodkdéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptaty
$rodkow z rachunku bankowego.
Konto 135 moze wykazywaé 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 sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowoddw bankowych , w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 135 miedzy ksiegowosciag jednostki, a
ksiegowoscig banku.
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KONTO 139 - Inne rachunki bankowe
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) Czekoéw potwierdzonych,

2) Sum depozytowych,

3) Sum na zlecenie,

4) Srodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowoddw bankowych , w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki, a
ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw
biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych srodkéw
na rodzaje, a takze wedtug kontrahentéw.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

KONTO 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci akcji,
udziatdw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie
obce;j.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu, a na stronie Ma- zmniejszenie stanu
krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie;

1) Poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywoéw finansowych.

2) Wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow
finansowych z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

3) Wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan krétkoterminowych aktywoéw finansowych.

KONTO 141- Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych, w drodze czyli przeptywéw srodkéw pienieznych:

1) pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki,

2) miedzy kasg a rachunkiem bankowym.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkow
pienieznych w drodze.

Konta 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
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ZESPOL 2 — Rozrachunki i rozliczenia
Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych

rozrachunkdw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i
innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkdéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczeh
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw
oraz jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych- wedtug poszczegélnych walut, a przy rozliczaniu
srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

KONTO 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych.

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

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢é ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentéw. Konto 201 moze
wykazywac 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 dochoddéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wtasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych, na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej(zalegtosci i nadptaty).

Ewidencje szczegétowa do konta 221 prowadzi sie wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych, a saldo Ma- stan zobowigzan 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 dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ 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 korespondencji z kontem 810,
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2) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

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

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochoddw budzetowych
sg ujmowane na koncie 221.

KONTO 225- Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci 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 budzetéw.

KONTO 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci (w korespondencji z kontem 840) lub
dtugoterminowych rozliczen z budzetem, a w szczegdlnosci 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 diugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na
dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ naleznosci zaliczonych do
dtugoterminowych.

KONTO 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma — zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, 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 pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do
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wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen

2) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

3) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

4) wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzenia
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231
moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — oznacza stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

KONTO 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) naleznosci od pracownikdéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego fundusz swiadczen socjalnych i funduszu

mieszkaniowego,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd,

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

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkdéw pienieznych,

3) wptywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkoéw.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec pracownikow.

KONTO 240- Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rdwniez do ewidencji
pozyczek i rédznego rodzaju rozliczen, a takie krétko — i dtugo - terminowych naleznosci funduszy
celowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie rozrachunkoéw,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.
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KONTO 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci w korespondencji z kontem 761 i
760. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci a
na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci Saldo oznacza wartosé
odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

ZESPOL 3- Materialy i towary
Konta zespotu 3 ,, Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapasdéw materiatéw ( konto 310) oraz

rozliczenia zakupu materiatéw, towardw i ustug ( konto 300).

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatéw znajdujgcych sie w magazynach wtasnych
i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezpos$rednio z zakupem odnoszone sg w
koszty w okresie ich poniesienia.

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

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sdb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w
odniesieniu do zapasdw materiatéw i towarow objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — takze
wedtug ich poszczegdlnych rodzajéw i grup.

KONTO 310 — Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasdw materiatéw, opatu itp.

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

Metoda wyceny zapasdw- 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, ktdre 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 rodzajoéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w ukfadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

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

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw
korygujacych koszty np. faktur korygujacych.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw
operacji finansowych .

Ewidencje szczegdtowq do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

KONTO 400- Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji sSrodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktdérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.
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Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie z koricem roku kosztéw amortyzacji na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto
860.

KONTO 401- Zuzycie materiatéw i energii

Konto stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw 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 odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkéw :
421-zakup materiatéw i wyposazenia,

422-zakup srodkdéw 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 koniec roku przenosi sie na konto
860.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronia Ma ujmuje sie
zmniejszenie kosztow .

Koszty ujete na koncie 402 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:
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 dotyczgcych obiektéw zabytkowych bedacych w
uzytkowaniu jednostek budzetowych,

435-zakup ustug dostepu do sieci Internet,

436-optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej,
437- optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci
telefonicznej,

438- zakup ustug obejmujgcych 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 podatkédw (np.: od czynnosci cywilnoprawnych, od
Srodkow transportowych, od nieruchomosci), optfat (skarbowej, administracyjnej, notarialnej,
sadowej, komorniczej) oraz zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa.

Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w § 443-rézne opfaty i sktadki z
tytutu kosztow ubezpieczen majgtkowych i osobowych, ktére ujmuje sie na koncie 409.

Ponadto koszty ujete na tym koncie odpowiadajg kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:
414-wptaty na PFRON,
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448-podatek od nieruchomosci,

449-pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa,

450-pozostate podatki na rzecz budzetéw JST,

451-optaty na rzecz budzetu panistwa,

452-optaty na rzecz budzetow JST,

453- podatek od towardw i ustug.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z wyzej wymienionych tytutdw, a na stronie
Ma ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztéw .

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860.

KONTO 404- Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami oraz innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na umowe o prace, umowe zlecenia, umowe o dzieto, umowy agencyjne i
innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Koszty ujete na koncie 404 powinny odpowiadaé
kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:

302-wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen(spis powszechny, spis rolny)

401-wynagrodzenia osobowe pracownikow,

404-dodatkowe wynagrodzenie roczne,

410-wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,

417-wynagrodzenia bezosobowe.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto, a na stronie Ma ksieguje sie korekty poprzednio zaewidencjonowanych
kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen..

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860.

KONTO 405 —-Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu Swiadczen na rzecz pracownikdéw.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
kosztéw z tytutu w/w Swiadczen .

Koszty ujete na koncie 405 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:
302- wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen($wiadczenia rzeczowe wynikajace z przepisow
dot. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ekwiwalenty za te Swiadczenia, wartos¢ umundurowania,
jesli obowiazek jego noszenia wynika z obowigzujgcych ustaw),

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

412-sktadki na fundusz pracy,

413-sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

428-zakup ustug zdrowotnych-dotyczacych pracownikow,

444-odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

470-szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860.
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KONTO 409 —Pozostate koszty rodzajowe

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

- zwroty wydatkéw za uzywanie samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

-koszty ubezpieczern majgtkowych i osobowych,

-odprawy z tytutu wydatkdow przy pracy oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych i klasyfikowane m.in. w nastepujacych paragrafach
wydatkdw:

302- wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen, a w szczegdlnosci ekwiwalenty pieniezne za
uzyte przy wykonywaniu pracy narzedzia, materiaty lub sprzet, stanowigce wtasnos¢ wykonawcy,
odszkodowania przystugujace od pracodawcy za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek
wypadku przy pracy oraz odprawy pos$miertne,

311-swiadczenia spoteczne

324-stypendia dla uczniéw

326-inne formy pomocy dla uczniéw

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

285-wptaty na rzecz Izb Rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywodw z podatku rolnego,

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

303-rézne wydatki na rzecz osob fizycznych,

443- rdzne optaty i sktadki w zakresie ubezpieczern majgtkowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z w/w tytutdw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

KONTO 490-Rozliczenie kosztow
Konto 490 stuzy do ujecia ;
1) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” kosztéw rozliczanych
w czasie (w okresach pdzniejszych), ktére ujete byly na kontach 400-409 w wartosci
poniesionej;
2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw, w korespondencji z kontem 640
» Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z
kontem 640.
Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty przypadajgce 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 sie z roku na rok z tych samych tytutéw i w zblizonych wysokosciach ( prenumerata
czasopism, ubezpieczenia majgtkowe), w zwigzku z czym nie majg znaczacego wptywu na wynik
finansowy w kolejnych latach, rezygnuje sie z ewidencji na koncie 490.
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ZESPOL 6- Produkty
Konta zespotu 6 ,Produkty ’

4

stuzg do ewidencji produktdw wytworzonych przez jednostke oraz
kosztéw rozliczonych w czasie.

KONTO 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste 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 kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwic ustalenie:

1) wysokosci tych kosztdw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich

tytutow .

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

ZESPOL 7- Przychody, dochody i koszty
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychoddéw i kosztédw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodéw i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie zespotu 4
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych
Na kontach zespotu 7 ujmuje sie réowniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe w
ramach dochoddéw wtasnych.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

KONTO 700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw(wyrobdéw gotowych i pétfabrykatéw oraz robot i
ustug) wtasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej
wtasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktow.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy ,w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8.oraz 4 badz 5.
W konicu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490, uznajgc konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
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KONTO 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw 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 szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddéw z
tytutu dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

Na korcu 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 przychoddéw finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodow.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci:
1) Przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

2) Przychody z udziatéw i akgji,

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 koncu 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 szczegdlnosci:

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

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

zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie w okresie realizacji,

3) Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,

4) Dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych,

5) Ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw 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.
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KONTO 760 — Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwykty dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie :

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

2) Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie;

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 korespondencji 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 kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig 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 ktérych zalicza sie w szczegdlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie :

1) Na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku , jezeli
zostaty ujete na koncie 761 w korespondencji ze strona Ma konta 761;

2) Na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 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 datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych z konta 222;

3) Przeksiegowanie, w korncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) Rodznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) Warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkfadu
niepienieznego (aportu) Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie:

6) Wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
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7) Wartos¢ aktywoéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
8) Rdéwnowartosc odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzagdowy zaktad budzetowy, a takie od
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktoérych
samorzgdowy zakfad budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w korespondencji ze strong Ma
konta 760
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) Przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
2) Przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;
3) Whptyw srodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) Wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
5) Wartos¢é aktywdéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,
6) Wartos$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkow trwatych i inwestycji.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

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

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
Srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie :

1) Wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w
korespondencji z kontem 224;

2) Wartosc¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone w korespondenc;ji
z kontem 224;

3) Rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: s$rodki trwate w budowie, zakup S$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu 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 przychoddow zaliczanych do przysztych okresdw oraz innych rozliczen
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 sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczed miedzyokresowych
przychodoéw.
Na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego Ewidencja
szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu :

1) Rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;
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2) Rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczed miedzyokresowych
przychodow.

KONTO 851- Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 “Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Pozostate $rodki ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztéw i przychoddéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) Stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug Zrodet zwiekszen i zmniejszen;
2) Stanu zwiekszen i zmniejszen funduszu mieszkaniowego, z podziatem wedtug Zrddet
zwiekszen i zmniejszen
3) Wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

KONTO 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci 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 réwnowartos¢ mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw 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 wtasne potrzeby lub wartos¢
mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

KONTO 860 — Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) Poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400,401,402,403,404,405 i 409;
2) Zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych 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 oddziatéw oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji
z kontem 740;
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5) Kosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
6) Obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1) Uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kotami zespotu 7;
2) Zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondenc;ji z kontem 490;
3) Dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnos$ci podstawowej, w korespondencji z kontem
740;
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 datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto
800.

KONTA POZABILANSOWE

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

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

KONTO 920- Srodki trwate i pozostate srodki 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 wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie wartos¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow 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 srodkdéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie :
1) Rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) Wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) Wartos$¢ planu niezrealizowane i wygastego.
Ewidencja szczegdétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegoétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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KONTO 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie :
1) Roéwnowarto$é¢ zrealizowanych wydatkéow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) Wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowane] lub
wygastej;
Ewidencja szczegdétowa do konta 981 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

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

1) Roéwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) Roéwnowartosé zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umdéw , decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow .

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 120.47.2017
Burmistrza Szubina

z dnia 27 grudnia 2017 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI (POLITYKI) ORAZ OGOLNE
PROCEDURY ZARZADZANIA PROJEKTAMI
WSPOLFINANSOWANYMI ZE SRODKOW EUROPEJSKICH

I. Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla projektéw wspotfinansowanych ze
$rodkéw europejskich

§ 1 1. Przyjmuje si¢ polityke rachunkowosci jednostki w Urzedzie Miejskim w Szubinie celem
ewidencji wykorzystania $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej zwanych dalej
srodkami unijnymi.

2. Polityke rachunkowosci dla projektow ustalono zgodnie z nadrzgdnymi zasadami
rachunkowosci.

3. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
4. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

5. Rachunkowos$¢ projektow prowadzona jest w ksiegach Urzgdu Miejskiego w Szubinie z
zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo - ksiggowego
FKB+ zgodnie z zaktadowym planem kont. Kazdy uzytkownik, ktéry ma upowaznienie do dostepu
do tego programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.

6. Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiegowo
strumienie srodkéw unijnych od innych zrédet finansowania, by mozliwe byto przy kazdej kontroli
wykazanie pelnej ewidencji odno$nie operacji projektu dofinansowanego ze srodkow unijnych. W
celu prawidtowego ich rozliczania prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa na kontach
syntetycznych i analitycznych stuzacych do obstugi danego projektu w ramach prowadzonych przez
Urzad ksiag rachunkowych.

7. Wyodrebnienie w ewidencji ksiegowej zadania wspotfinansowanego ze $rodkéw unijnych
polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznakowanych - 2 ostatnie cyfry konta
ksiggowego przypisane sg do zadania.

8. W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciedlajacych pomoc unijng ich
agregacje oraz sposob wprowadzania do katalogu kosztow kwalifikujacych si¢ do
wspotfinansowania ze srodkéw unijnych ustala si¢, ze do ich ewidencji prowadzone beda:

1) dziennik,

2) ksigega glowna(syntetyczna)

3) ksigga pomocnicza (analityczna)

4) zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gldwnej( syntetycznej) oraz sald kont ksiag
pomocniczych(analitycznych).
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Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika ogolnego obejmujacego zaksiggowane
dokumenty dotyczace danego projektu. Numeracja zapisow w dzienniku dotyczaca projektu
prowadzona jest na zasadach ogdlnych dla calej jednostki. Dowod ksiegowy oznakowany jest
numerem dowodu i pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace
na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu. Na koniec roku budzetowego dokonuje sie
zapisu na trwatlym no$niku zestawien obrotow i sald ( kopia zapasowa na serwerze zgodnie z
polityka bezpieczenstwa) niezaleznie od biezacego wykonywania kopii zapasowych.

9. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej:

- zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
- zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke lub uzyskane od kontrahentéw
zewngtrznych dowody ksiegowe:

- zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrédtowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zroédtowego,

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

10. Podstawa ewidencjonowania zdarzen gospodarczych s3: m. in. nastgpujace dokumenty:
zbiorcze zestawienie faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki, wyciagi bankowe,
listy ptac, rachunki do uméw zlecen, rachunki do umow o dzieto, raporty kasowe, noty ksiegowe,
noty obcigzeniowe, noty uznaniowe, sprawozdania okresowe, polecenia ksiggowania, deklaracje
rozliczeniowe sktadek na ubezpieczenie spoteczne ZUS DRA oraz dokumenty o rownowaznej
warto$ci dowodowe;j.

11. Dowody ksiegowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez wydzial merytoryczny,
formalno - rachunkowej przez pracownika ksiggowosci oraz opatrzone pieczeciami oraz podpisami
0sob zatwierdzajacych dokument do wyptaty: Skarbnika lub osob¢ przez niego upowazniong oraz
Burmistrza lub jego Zastepcy.

12. Odpowiedzialno§¢ merytoryczng za prawidlowe pod wzgledem legalnosci, celowosci i
gospodarnosci stwierdzenie dokonania zakupu materialow lub ustug wspoHinansowanych ze
srodkoéw unijnych ponosi pracownik, ktéremu przypisano w zakresie czynno$ci przedmiotowy
zakres 1 odpowiedzialno$¢ z tego tytutu, natomiast z tytutu nadzoru odpowiedzialno§¢ ponosi
bezposredni przetozony.

13. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w
dowodach ksiggowych sg zgodne ze zleceniem, z zamoOwieniem, z umowg, harmonogramem,
ustawg Prawo zamowien publicznych. Weryfikuje si¢ kompletno$¢ i poprawno$¢ dowodow
ksiggowych, poprawnos¢ kwot zawartych na fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym np.
protokotem odbioru. Weryfikuje si¢ rowniez pod wzglgdem gospodarnosci, legalnosci i celowosci.
Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub zatacznika do faktury lub innego
dokumentu ksiggowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie na dokumentach ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym przez pracownika merytorycznego oraz ztozenie podpisu i pieczeci
jezeli posiada. Z tytutu nadzoru pod pieczecig ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
podpisuje si¢ i stawia piecze¢ bezposredni przetozony tj, naczelnik wydziatu, Kierownik referatu
samodzielnego lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy.

14. Dowody nie zawierajace btedow, prawidtowo opisane przekazywane sa niezwlocznie do
Referatu Ksiegowosci Budzetowej Urzgdu Miejskiego w Szubinie.

15. Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentdéw dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych faktury
i inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej opisuje si¢ na odwrocie lub na
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zataczniku do dokumentu, w taki sposob aby widoczny byt jednoznaczny i1 bezposredni zwigzek
wydatku z realizacjg danego projektu.

Szczegdlowy opis niezbgdny dla prawidlowej realizacji projektoéw okreslaja wytyczne instytucji
dotyczace konkretnego projektu.

16. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzadzony
na zalaczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédtowego.

Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie;
2) ldentyfikacja projektu; (nr naboru, nazwa osi priorytetowej Dziatania, Poddziatanie)
3) Tytut projektu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;
4) Zrédto finansowania np. informacje: Projekt jest wspotfinansowany ze $rodkow ..................
( poda¢ nazwe zrodta) w ramach .... (nazwa programu) ...;
5) Kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka
kwot w odniesieniu do kazdego zadania;
6) Informacje o poprawno$ci merytorycznej i formalno — rachunkowej;
7) Adnotacje lub pieczatke, iz wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawa
Prawo zamoéwien publicznych;
8) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowaé zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce.
17. Dekretacji dowodow ksiggowych dokonuja upowaznieni pracownicy Referatu Ksiggowos$ci
Budzetowej. Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany, okreslenie daty, pod jaka dokument ma by¢
zaksiggowany, podpisaniu przez osobg¢ upowazniong do dekretacji.
18.Srodki z funduszy unijnych sa gromadzone i wydatkowane na rachunkach, zgodnie z
wytycznymi instytucji wdrazajacej lub zarzadzajace;j.
Do obstugi realizowanych projektow, zarowno po stronie wplywow jak i wydatkow wyodrebnia si¢
rachunki bankowe:

1) rachunek bankowy budzetu oraz

2) utworzone na potrzeby realizacji projektu, pomocniczy rachunek bankowy na potrzeby

przekazania zaliczki lub na refundacj¢ srodkow unijnych, o ile umowa nie stanowi inacze;j.

19. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujagcymi si¢ na rachunkach upowaznione sa
osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow ztozonymi w banku.
20. Dofinansowanie na realizacj¢ projektéw jest wyptacane w wysokosci i terminach okreslonych
w harmonogramach ptatno$ci stanowigcych zalaczniki do umowy o dofinansowanie.
21. Dofinansowanie (jesli pozwalaja na to warunki umowy) jest przekazywane na rachunek
bankowy, ktory realizuje wydatki zwigzane z projektami na podstawie faktur lub innych
dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej. W przypadku projektéw realizowanych przez
podlegte jednostki organizacyjne otrzymane na rachunek budzetu dofinansowanie przekazywane
jest na wyodrebniony rachunek bankowy jednostki realizujacej projekt.
22. W sytuacji braku wptywu transzy dofinansowania, w formie refundacji wydatkéw - budzet, dla
zapewnienia ptynnosci realizacji zadan i wyodrgbnienia operacji zasila wyodrebnione dla potrzeb
realizacji projektu rachunki bankowe $rodkami budzetowymi dostepnymi na rachunku bankowym
budzetu gminy. Po wptywie transzy dofinansowania budzet rozlicza przekazane wczesniej srodki.
23. Przelewy dotyczace realizacji projektow sg dokonywane elektronicznie w systemie bankowosci
elektronicznej funkcjonujacym w banku prowadzacym obstuge bankowa budzetu Gminy Szubin
powinny zawiera¢ szczegolowy tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest
wyciagg bankowy.
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24. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowg realizacja Projektow przechowywane sa w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Szubinie w Referacie Ksiggowosci Budzetowej.

25. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak dla Urzedu Miejskiego w Szubinie
okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

Konta syntetyczne wynikaja z przepisow Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010
roku w sprawie szczegdlnych rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 760 z p6zn.zm.).
26. W przypadku projektow, w ktorych Beneficjentem jest Gmina Szubin, a realizatorami sg
podlegte jednostki organizacyjne Gminy, taka jednostka zobowigzana jest do wyodrebnienia
ewidencji ksiegowej w sposob przejrzysty zgodnie z zasadami okreslonymi w danym projekcie, tak
aby mozliwa byta identyfikacja poszczego6lnych operacji zwigzanych z projektem.

27. Zobowiazuje si¢ realizatorow do dostosowania planéw kont zgodnie z wymaganiami w danym
projekcie.

28. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektow w zaleznosci
od ich charakteru ustala si¢ nastepujacy wykaz kont:

1) Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych mogacych mieé zastosowanie w ewidencji
ksiegowej budzetu gminy (organu):

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkoéw na niewygasajace wydatki

140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenia niewygasajacych wydatkow

240 — Pozostate rozrachunki

245- Sumy do wyjasnienia

260 — Zobowigzania finansowe

901 — Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

991- Planowane dochody budzetu

992- planowane wydatki budzetu

Ewidencja szczegotowa wszystkich kont prowadzona jest z podziatem na poszczeg6lne projekty
wynikajace z umow o dofinasowanie realizacji projektu, np. 133-# gdzie:

- # - to cyfry oznaczajgca numer realizowanego projektu w ramach budzetu Unii Europejskiej.

2) Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych stosowanych w ewidencji urzedu jako
jednostki budzetowej do operacji zwiazanych z realizacja projektow.

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwale

020 — Wartos$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych

1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 — Kasa
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130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pieniezne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochodoéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

310 — Materiaty

400 do 405, 409,490 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
720, 750, 751, 760, 761 — Przychody, dochody i koszty

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

860 — Wynik finansowy

975 - Wydatki strukturalne

977 - Wydatki kwalifikowane

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

29. Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegdlnych kontach ksiggowych dla budzetu Gminy Szubin
zawarte sg w Zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

30. Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegdlnych kontach ksiegowych dla jednostki zawarte sg w
Zataczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

31. Ponoszone przez Gming wydatki w ramach danego projektu zostang zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie podzielone na kwalifikowane i niekwalifikowane.

32. Srodki pochodzace z funduszy unijnych sa dochodami jednostki samorzadu terytorialnego
przeznaczonymi na realizacje zadan wtasnych i powinny by¢ ujmowane w budzecie po stronie
dochodow i wydatkow.

33. Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw jak i wydatkow
ujmowane s3 w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014r.
poz. 1053 z pdzn. zm.), odpowiedni dzial, rozdziat i paragraf, ktory zostanie utworzony w
nastgpujacy sposob:

- dla dochodow:

a) ktérych zroditem sg $rodki z budzetu srodkéw europejskich klasyfikujac poprzez dopisanie jako
czwartej cyfry paragrafu — cyfry 1,3,5,7,8

b) ktérych zrédtem sg srodki (krajowe) przekazane jako wspotfinansowanie projektow klasyfikujac
przez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 2,4,6,9;

- dla wydatkoéw kwalifikowalnych:
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a) ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budzetu $rodkéw europejskich
klasyfikujac do witasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac, jako czwartg cyfre
paragrafu — cyfre 1,3,5,7,8

b) ponoszonych na realizacje projektu, ktorego zrodtem sg srodki finansowe, stanowigce krajowy
wktad publiczny, ktorego zrodlem finansowania mogg by¢ $rodki z budzetu panstwa badz srodki
wlasne jednostki samorzadu terytorialnego klasyfikujac do wiasciwego paragrafu klasyfikacji
budzetowej, dopisujac jako czwartg cyfre paragrafu — cyfre 2,4,6,9.

- dla wydatkoéw niekwalifikowalnych:

a) ponoszonych na realizacje¢ projektu, ktorego zrodlem sa $rodki finansowe, stanowiace krajowy
wktad publiczny, ktérego zrédltem finansowania moga by¢ srodki wilasne jednostki samorzadu
terytorialnego klasyfikujac do wiasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej, dopisujac jako
czwartg cyfre paragrafu — cyfre 2,4,6,9.

34. Zgodnie z przepisami 0 sprawozdawczo$ci budzetowej z kazdego projektu sporzadzane sa
sprawozdania budzetowe dotyczace wydatkowania srodkow zwigzanych z realizacja danego
projektu.

35. Tryb i okresy sprawozdawczosci (wnioski sprawozdawcze i sprawozdawczo -finansowe itp.) i
rozliczenia w trakcie poszczegdlnych etapow projektow i po zakonczeniu sg realizowane zgodnie
z warunkami umowy.

36. Nadzor merytoryczny nad realizacjg projektu sprawuje wiasciwy wydziat Urzedu wskazany w
Regulaminie Organizacyjnym.

37. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze §rodkéw Unii Europejskiej 1 innych
panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe
zaktadaja dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sig
odpowiednio przepisy krajowe.

38. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu wspotfinansowanego ze srodkow unijnych jest
przechowywana w zamknigtych szafach i pomieszczeniach we wydziatach merytorycznie
realizujacych zadania.

39. Dowody ksiggowe 1 inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki w wersji oryginalnej.

§2 Dla organu i dla urzedu nalezy stosowac zasady funkcjonowania kont zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami tj. planem kont. Wykaz kont moze by¢ kazdorazowo modyfikowany lub
uzupehiany w zaleznosci od potrzeb jednostki oraz zmian wynikajacych z przepisow prawa, a
konta wewnetrznie dzielone w zaleznosci od ilosci realizowanych programoéw i projektow bez
koniecznosci wydania zarzadzenia.

§ 3 Pracownicy z wydziatow, referatow merytorycznych lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach upowaznieni przez kierownika jednostki, odpowiedzialni za realizacje zadania w
zakresie swoich obowigzkow winni:

1. Przygotowa¢ dokumentacj¢ dotyczaca udzielenia zamdéwienia publicznego zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych.

2. Sktada¢ wnioski o ptatno$é¢ zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej umowy.

3. Analizowaé¢ prawidlowosci poniesionych wydatkow okreslonych we wniosku o platnos¢ o
dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

4. Monitorowac realizacje projektu w zakresie zgodno$ci z umowa w przypadku zadania
realizowanego z udziatem funduszy europejskich, co do zgodnosci ze ztozonym wnioskiem.
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5. Dokonywa¢ opisu faktur, w szczegdtowosci co do zrddet ich ptatnosci, ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej i strukturalnej oraz zgodnie z zawarta umowg udzial procentowy
dofinansowania wraz z okre$lonymi kwotami,

6. Terminowo sktada¢ okresowe sprawozdania z realizacji inwestycji w zalezno$ci od wymogow
okreslonych w umowie o dofinansowanie.

7. Udostepnia¢ dokumentacje dotyczaca nadzorowanej inwestycji organom kontroli.

8. Skompletowac i przekaza¢ pelng dokumentacje dotyczaca danej inwestycji lub projektow do
archiwum.

I1. Inwentaryzacja aktywow i pasywow wspolfinansowanych ze sSrodkow europejskich.

§1 Aktywa i pasywa projektow sa inwentaryzowane na podstawie zarzadzanych inwentaryzacji przez
Burmistrza Gminy Szubin w nastgpujacej formie i z czestotliwoscig dla:
1. Srodkéw pienigznych projektu na rachunkach bankowych — w formie potwierdzenia salda na koniec
roku,
2. Sald rozrachunkéw z tytutu nalezno$ci — w formie potwierdzenia salda z kontrahentem wg stanu na
koniec roku,
3. Sald rozrachunkoéw z tytutu zobowigzan — w formie weryfikacji salda potwierdzone przez gldéwnego
ksiggowego wg stanu na koniec roku z tym, ze:
1) rezultatem weryfikacji moga by¢ wydruki zaksiggowanych dokumentow na kontach
szczegotowych zobowigzan,
4. Salda $rodkéw trwalych w budowie — w formie weryfikacji salda potwierdzone przez gléwnego
ksiggowego wg stanu na koniec roku z tym, ze:
1) rezultatem weryfikacji moga by¢ wydruki zaksiggowanych dokumentow na kontach
szczegotowych §rodkow trwatych w budowie,
5. Innych sald bilansowych i pozabilansowych projektu (zobowiazania warunkowe itp.) podlegajace na
koniec roku inwentaryzacji w formie wzajemnych uzgodnien albo weryfikacji dokumentalne;j.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 120.47.2017
Burmistrza Szubina

z dnia 27 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW (DOWODOW KSIEGOWYCH)

Wstep

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

2. Celem niniejszej instrukcji jest ujednolicenie i uporzgdkowanie gospodarki finansowej.
Dowody ksiegowe

3. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument (dowdd ksiegowy):
1) Stwierdzajgcy dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, a jezeli tres¢ dowodu nie zostata inaczej okreslona w przepisach wynikajgcych z
wiasciwych ustaw to co najmniej powinien zawierac:
a) okreslenie rodzaju dowodu,
b) numer identyfikacyjny dowodu,
c) wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwa i adres) uczestniczgcych w operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,
d) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod
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 okreslenie, jezeli przedmiot operacji
jest wymierny w jednostkach naturalnych,
f) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe,
g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych.
h) podpisy zatwierdzajgcych dowdéd do realizacji
2) Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd sprawdzenia
podpisy przez osoby do tego upowaznione, a fakt sprawdzenia dowodu powinien by¢ uwidoczniony
w jego tresci.

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

ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

5. Dowody ksiegowe dzielg sie na:
1) Dowody wtasne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki:
a) Wewnetrzne:
lista ptac,
whniosek o zaliczke,
rozliczenie zaliczki,
zestawienia dowodow,
polecenie ksiegowania,
przyjecie sSrodka trwatego,
protokdt zdawczo-odbiorczy,
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protokdt wyceny,
polecenie spisania ze stanu,
polecenie wpisania na stan,
obroty dzienne podatkow i opftat,
sprawozdanie z inwentaryzacji,
wykaz réznic inwentaryzacyjnych (niedobory i nadwyzki),
zapotrzebowanie,
zamowienie
zlecenie,
umowa,
druk protokdt kradziezy,
druk spisu z natury,
ksigzka ewidencja wyposazenia,
protokdt szkdd,
protokdt z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
oswiadczenia do celéw podatkowych, druk rozliczenie zaliczki,
dyspozycja przekazania srodkow,
netrzne — przekazywane w oryginale kontrahentom:
nota obcigzeniowa,
nota odsetkowa,
rachunek lub faktura za $wiadczone ustugi,
zamoéwienia na $wiadczone ustugi,
umowa — zlecenie,
umowa o dzieto,
wody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdéw:
faktura, rachunki za dostawy, roboty,
rachunki za koszty podroézy,
dokument potwierdzajgcy poniesienie kosztéw np.: zastepstwa procesowego itp.
wynikajgcych z zawartych uméw cywilnoprawnych,
wyciagi z rachunkéw bankowych wraz z zatgcznikami.
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6. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:
1) Zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzane dla zaksiegowania ich zbiorczych zapiséw:
Zestawienie dowodow ksiegowych:
v' powinno skfadaé sie co najmniej z okreélenia jednostki wystawiajgcej, nazwa zestawienia,
data lub okres ktorego dotyczy, kwota do zaksiegowania oraz podpisu osoby sporzadzajgce;j,
v moze obejmowaé dowody wyrazajace jednorodne operacje gospodarcze dokonywane w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,
v' powinno zapewnié¢ powigzanie ujetych w nim kwot z pojedynczymi dowodami na podstawie
ktdrych zostato sporzadzone,
2) Polecenie ksiegowania:
Polecenie ksiegowania sporzqdza sie:
v" w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej
(np. wystornowania btednego zapisu, otwarcia ksiag),
v" w innych przypadkach wynikajgcych ze stosowanej techniki ksiegowania,
3) Noty ksiegowe:
Za noty ksiegowe uwaza sie dowody wystawiane przez:
v kontrahentéw jednostki dla skorygowania jej dowoddw wiasnych zewnetrznych lub obcych
uprzednio wystawianych przez kontrahentéw,
v" jednostke dokonujaca ich ksiegowania dla skorygowania dowodéw obcych lub wtasnych
zewnetrznych.
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7. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzany w jezyku polskim. Moze by¢ sporzadzany w jezyku
obcym, jezeli dowdd dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Tre$¢ dowodu
powinna byé petna i zrozumiata: dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogdlnie przyjetych. Jezeli
wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej jest w walucie obcej, jednostka jest obowigzana
przeliczy¢ walute obcg na ztote po kursie wtasciwym dla dnia dokonania operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢ bezposrednio na dowodzie.
8. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawiane w sposdb staranny, czytelny i trwaty. Dane dowoddéw
ksiegowych nie mogg by¢ zamazywane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposdb.
9. Btedy w dowodach Zzrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych nalezy korygowaéd jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiednich dokumentéw zawierajacych sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnienie, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.
10. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty
poprawki oraz ztozenia podpisu oséb do tego upowaznione;j.
11. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
ksiegowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na zastepcze dowody sporzgdzanych przez osoby
dokonujace operacji gospodarczych w imieniu jednostki. Dowody te powinny zawieraé: date
dokonania operacji, miejsce i date wystawienia dokumentu, podmiot i wartos¢ operacji gospodarczej
oraz podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, a takze okreslié:

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

v' w pozostatych przypadkach — cel dokonywania wydatku obcigzajgcego jednostke.
12. Jezeli jedng operacje gospodarczg dokumentuje wiecej niz jeden egzemplarz dowodu to jedynie
pierwszy egzemplarz — oryginat stanowi podstawe dokonywania zapisu ksiegowego.
13. Jezeli dowody ksiegowe sg tworzone w komputerze, to zawsze muszg byé wydrukowane i
uzupetnione podpisami tak by w rezultacie powstat dokument sporzgdzony na papierze spetniajacy
wymogi podpiséw, ktory przechowuje sie i archiwizuje z innymi dowodami sporzagdzonymi technika
reczna.
14. Nie podlegaja ponownemu zatwierdzeniu dowody zaangazowania wydatkéw tj. zlecenia,
zamowienia, umowy- zlecenia itp., ktére zostaty juz zaakceptowane przez skarbnika lub osobe
upowazniong oraz kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Taki dowdd ksiegowy podlega
ewidencji ksiegowej pozabilansowej przez pracownika, ktdremu przypisano to w zakresie czynnos¢.

Kontrola dokumentoéw ( dowodow ksiegowych)
15. Kazdy dowdd bedacy podstawg ksiegowania podlega kontroli:

1. Merytorycznej:

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na:

1) zbadaniu zgodnosci z planem, legalnosci, celowosci gospodarczej oraz oszczednosci wydatkow, jak
rowniez zgodnosci cen z obowigzujgcymi przepisami, a takze zgodnosci listy ptac z faktycznym
stanem osobowym z danymi z akt osobowych na podstawie, ktdrych lista zostata sporzadzona,

2) stwierdzeniu, ze dane sg zgodne z zawartg umowa, jezeli umowa zostata zawarta,

3) stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaty przez wiasciwe wydziaty, referaty,

4) potwierdzeniu wykonania i przyjecia pracy lub ustug, potwierdzeniu odbioru przedmiotow i
materiatdw poprzez stwierdzenie np.: ,Potwierdzam dokonanie zakupu....... na potrzeby wydziatu,
referatu, pracownika, w celu wyposazenia lub wymiany ........ , zgodnie z zawartg umowa nr... lub
zleceniem nr...”, a w przypadku ustugi , Potwierdzam wykonanie ustugi (jakiej) przez...... celem
.......... ,zgodnie z zawartg umowa nr....lub zleceniem nr....”(w przypadku realizacji inwestycji nalezy
napisac¢ nazwe zadania).

5) umieszczeniu pieczeci i podpisaniu klauzuli: ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.
Dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym podpisujg wtasciwi naczelnicy, samodzielni
kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach, a w razie ich nieobecnosci burmistrz,
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zastepca burmistrza lub sekretarz gminy. Dopuszcza sie, w przypadku nieobecnosci naczelnika,
podpis kierownika referatu (pion naczelnika), piszac adnotacje , w zastepstwie naczelnika wydziatu”
jezeli zostat wskazany na karcie urlopowej i posiada upowaznienie.
Jezeli do dowodu ksiegowego nie dotacza sie protokotu z wykonania robdt, czy dostawy towaru
(materiatéw) to na dowodzie ksiegowym (fakturze, rachunku) istnieje obowigzek dopisania adnotacji
gdzie i u kogo znajduje sie taki protokdt tzn. wydziat merytoryczny, imie i nazwisko pracownika ze
wskazaniem stanowiska stuzbowego.
2. Formalnej i rachunkowej:
Sprawdzenie pod wzgledem formalnym polega na:

v ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposdb technicznie prawidtowy,

v' stwierdzeniu, ze zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dokumentu (oznaczenie stron,

nazwe, adresy, numer, date, tresé, podpisy, pieczecie).

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym, polega na:

v stwierdzeniu, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.
Dowody ksiegowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdzajg i podpisujg pracownicy
Referatu Ksiegowosci Budzetowe;j.
W przypadku gdy listy m.in. Swiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych, dodatkéw
mieszkaniowych, stypendiéw socjalnych itp. dowoddéw ksiegowych sg generowane przez system
komputerowy dopuszcza sie podpis naczelnika wydziatu lub wtasciwego kierownika referatu.

Nadzor Gtownego Ksiegowego

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

2) wstepna kontrola operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan.

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

Ztozenie podpisu oznacza, ze:

1) sprawdzit, iz operacja zostata uznana przez witasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtows,

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

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

4) sprawdzit formalno-rachunkowg prawidtowos¢ dokumentu dotyczgcego tej operacji.

Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca
go naczelnikowi wydziatu, kierownikowi referatu (samodzielnemu) lub pracownikowi na
samodzielnym stanowisku, a ten wtasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia
nieprawidtowosci.

Umowy, zlecenia, zamdéwienia

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

19. Zamoéwienia robodt, dostaw i ustug dokonuje sie w trybie ustawy o Zamdwieniach Publicznych
(Dz.U z 2017r., poz. 1579 z pdzniejszymi zmianami) oraz Zarzadzenia Burmistrza nr 0050.1.7.2017 z
dnia 27 stycznia 2017. w sprawie ,,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie
"w ramach kwot zatwierdzonych w budzecie lub planie finansowym.

Obieg dowodow ksiegowych

20. Rachunki i faktury za:
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1)Wykonane roboty, dostawy i ustugi przed ztozeniem w dziale sprawujgcym obstuge finansowo-
ksiegowg, powinny by¢ sprawdzone w zakresie rzeczowym jak réwniez stwierdzenie wykonania
ustugi bgdz dostawy przez osoby odpowiedzialne.

2) Zakupy wyposazenia zawiera¢ winny adnotacje o wpisie do ksigzki inwentarzowej.

3) Srodki trwate powinny zawiera¢ adnotacje o wpisie do ksigzki srodki trwate.

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

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

Ewidencja wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw prowadzone sg przez pracownika Sekretariatu

Urzedu.
22. Po zakonczeniu podrdzy stuzbowej i wykonaniu polecenia stuzbowego stwierdzonej podpisem
przez Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu - samodzielnego Ilub bezposredniego

przetozonego powinna by¢ ztozona w ciggu 14 dni do Referatu Ksiegowosci Budzetowej, nie pdzniej
jednak niz do konca roku kalendarzowego.

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

24. Pracownikom mogg by¢ wyptacane zaliczki:

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

2) jednorazowa w celu dokonania zaptaty za zakupiony towar lub ustuge, podlegajgca rozliczeniu w
terminie 7 dni od dnia podjecia,

3) stata do wysokosci 1.000 zt — gdy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg stale
powtarzajace sie wydatki, ktéra rozliczana jest nie pdzniej niz do dnia 30 grudnia kazdego roku.

Jezeli zaliczki, o ktérych mowa w pkt 1,2,3 podjete przez pracownikéw nie zostang rozliczone w
ustalonym terminie potraca sie jg z najblizszego wynagrodzenia pracownika. Pracownikowi temu do
czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki nie mogga by¢ wyptacane dalsze zaliczki.

25. Rachunki i faktury sprawdzane przez wydziaty merytoryczne na 3 dni przed terminem ptatnosci,
w sposéb okreslony w pkt 15,19,20 powinny zostaé dostarczone do Referatu Ksiegowosci
Budzetowej. Tam zostang zaopatrzone w piecze¢ ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym” oraz ,Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci w planie
finansowym” podpisane przez Skarbnika Gminy lub osobe upowazniong, a takze zatwierdzone do
wyptaty przez Burmistrza lub osobe upowazniong, ptatne w formie:

1) przelewu bankowego,

2) czeku gotédwkowego,

3) gotowki do kasy punktu kasowego w Banku na podstawie przygotowanej przez Referat
Ksiegowosci Budzetowej listy .

Forma zaptaty zgodna jest z dyspozycjg na dowodzie ksiegowym. Do wyciggu bankowego dotacza sie
wygenerowany ze sytemu FKB+ potwierdzenie zaptaty.

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

27. Po otrzymaniu wyciggu bankowego sprawdza sie, czy podane w wyciggu saldo korcowe jest
prawidtowe, czy wszystkie obroty objete wyciggiem dotycza danego rachunku. Jezeli saldo jest
nieprawidtowe, komdrka ksiegowosci niezwtocznie zawiadamia bank na pismie. Kazdy wyciag
bankowy jest opatrzony klauzulg ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dnia...
Podpis....”

28. Dowody przekazuje sie do ksiegowania w celu ich ewidencji w ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej.

29. Dowody po zaksiegowaniu podlegajg wtaczeniu przez stuzby finansowe do zbioréw w uktadzie
chronologicznym.
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Gospodarka kasowa

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

1) Wptaty gotéwkowe — przychodowymi dowodami kasowymi sa:

a) zrédtowe dowody kasowe — kwitariusze przychodowe K — 103

b) zrédtowe dowody kasowe- druki optaty targowej

31. Wptaty gotowki muszg by¢ dokonywane na podstawie przychodowych dowoddéw kasowych K-103
podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptaty gotéwki nalezy podaé wpisang stownie
kwote wptaconej gotéwki oraz date wptaty i jej tytut, imie i nazwisko osoby wptacajgcej (inkasenta)
lub nazwe instytucji.

32. Wystawienie przychodowego dowodu kasowego K-103 nastepuje na podstawie ustnego
oswiadczenia osoby wptacajace;.

33. Wptacajacy otrzymuje oryginat, pierwszg kopie kwitu kasjer dotacza do raportu kasowego, druga
kopia kwitu pozostaje w bloczku.

34. Mylnie wystawione pokwitowanie nalezy uniewaznic przez przekreslenie oraz umieszczenie
podpisu upowaznionego pracownika Referatu Ksiegowosci Budzetowej. Uniewaznione blankiety
pokwitowan powinny by¢ na trwate ztgczone ze sobg tak, aby oryginat ani zadna z dwdch kopii nie
mogty wypasé z kwitariusza.

35. Jezeli jest kilka wptat w danym dniu nalezy podliczy¢ poszczegdlne wptaty na kwitariusz oraz
bankowe dowody wptaty. Suma wptat na kwitariuszu winna réwnac sie sumie bankowych dowodéw
wpfaty.

36. Formularze dowoddw wptaty gotédwki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodéw kasowych, ktére winny by¢ ponumerowane. Na okfadce kazdego bloku nalezy odnotowaé:
1) numer kolejny bloku formularzy,

2) numer karty bloku formularzy,

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

37. Bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw scistego zarachowania, ktdra
umozliwia kontrole przychodéw, rozchodéw oraz stan blokéw formularzy.

38. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.

Zrédtami sporzqdzenia listy ptacy sq:

1) umowa o prace zlecong,

2) umowa o dzieto,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) pisma kierownika o zmianie sktadnikéw wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagrod itp.,

6) zatwierdzone wykazy pracy w godzinach nadliczbowych,

7) rachunek za wykonane prace,

8) nagrody jubileuszowe,

9) odprawy.

39. Lista ptac powinna zawierac co najmniej nastepujgce dane:

okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

taczng sume do wyptaty,

nazwisko i imie pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki funduszu pfac,

sume wynagrodzenia netto,

sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) —wskazang forme odbioru wynagrodzenia:
rachunek bankowy, gotéwka (odbidér w kasie banku obstugujgcego Gmine)

AN

AN
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40. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen z tytutu egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych.
41. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

v' osobe sporzadzajaca,

v" osobe ds. kadrowych,

v' gtéwnego ksiegowego,

v'  osobe zatwierdzajgca, Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Gminy.
42. Lista ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaje przekazana do punktu kasowego
Banku prowadzgcego obstuge Gminy w celu dokonania wyptaty.
43. Srodki pieniezne na wyptate wynagrodzen pracownikéw przekazywane sa w formie
elektronicznego przelewu w dniu wyptaty, jezeli pracownik takie wskazanie zrobit.
44. Wyptaty wynagrodzen pracownikom, ktdrzy nie majg konta bankowego dokonuje kasjer punktu
kasowego Banku na podstawie wczesniej przygotowane;j listy wynagrodzen.
45. Nie rozliczona lista z koncem miesigca zostaje zamknieta i wraca do Referatu Ksiegowosci
Budzetowe;.
46. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong na
liscie, na dowodzie tym nalezy okresli¢ poprzez sporzadzenie adnotacji np.: ,,upowaznienie” i czytelny
podpis osoby upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamosci osoby wystawiajgcej upowaznienie jak i upowaznionej do odbioru (nr i seria dowodu
osobistego, paszportu lub innego dokumentu ze zdjeciem), ktdre to zostaje w banku obstugujgcym
urzad.
47. Pracownik bedacy osobg upowazniong moze przechowac w biurze w formie depozytéw:
1) druki Scistego zarachowania, o ktérych mowa w zarzadzeniu w sprawie drukow Scistego
zarachowania,
2) pieczatki,
3) inne.
48. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania przechowywanych w biurze prowadzi sie odrebnie dla
kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach.
49. Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie. Omytkowy
zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozina go bylo odczytaé i wpisaé zapis prawidtowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok naniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej
czynnosci.
50. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz do roku.
W protokole nalezy wymienic¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.
51. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

v"  niezwiocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié¢ liczbe i cechy zaginionych

drukoéw,

v' sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

v' w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwtocznie bank, ktéry czeki wydat,

v' w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.
52. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokdt, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukdw scistego zarachowania.
53. Wartosci pieniezne wyptacone w formie zaliczki statej muszg by¢ przechowywane w warunkach
zapewniajgcych nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem. Pomieszczenie do
przechowywania gotédwki powinno by¢ wydzielone.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
54. Zasady gospodarowania ZFSS reguluje:

1) Ustawa z dnia 4 marca 1994 roku o ZFSS (Dz.U. z 2017r., poz. 2191).
2) Zasady korzystania ze Srodkéw zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych okresla
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regulamin.
Przechowywanie dokumentéow

55. Po dokonaniu ksiegowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody ksiegowe i ich
zestawienia, ktdre stanowity podstawe ksiegowan oraz arkusze i zestawienia spisowe z natury oraz
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, nalezy uktadaé w porzadku i kolejnosci dostosowanej do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, jak tez czasu przechowywania dowoddw i umieszcza¢ w
teczkach (segregatorach, skoroszytach, itp.) w sposdb zabezpieczajgcy przed wymiana.
56.Sprawozdania finansowe nalezy przechowac w teczkach specjalnie na ten cel przeznaczonych.

57. Teczki oraz oprawione ksiegi rachunkowe nalezy przechowywac¢ w sposdb zabezpieczajacy je
przed uszkodzeniem, zagubieniem lub zniszczeniem w sktadnicy akt.

Ochrona danych w jednostce

58. Ustala sie nastepujgce terminy poszczegélnych rodzajéw akt ksiegowych:

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

2) wszelkie inne dowody ksiegowe — 5 lata, pod warunkiem, ze ostatecznie rozliczono osoby
majatkowo odpowiedzialne,

3) ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe za okres nie koniczgcy roku oraz inne akta — kategoria
B5,

4) dowody ksiegowe 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 — 10 lat,

8) dokumentacja dotyczaca rekojmi i reklamacji — 1 rok po uptywie terminu.

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

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

Ewidencja srodkow trwatych

61. Za srodek trwaty uznaje sie stanowigce witasnos¢ lub wspdtwtasnosc jednostki nieruchomosci,
maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne przedmioty kompletne i zdatne do uzytkowania o
okresie uzytkowania dtuzszym niz rok. Do Srodkéw trwatych zalicza sie rowniez obce srodki trwate
uzytkowane przez jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze.

62. Przychdd srodka trwatego nastepuje na podstawie druku OT — przyjecia $Srodka trwatego.

63. Przekazanie srodka trwatego ewidencjonowane jest na podstawie druku PT — protokét zdawczo-
odbiorczy.

64. Likwidacja zuzytych i nie nadajacych sie do dalszego uzytkowania srodkéw trwatych dokonuje
stata Komisja Likwidacyjna powofana przez Burmistrza w skfadzie przynajmniej 3 osoéb. Likwidacja
srodka trwatego ewidencjonowana jest na podstawie druku LT — likwidacja Srodka trwatego.

65. Ewidencja srodka trwatego prowadzona jest:

1) W zbiorczej ksiedze inwentarzowej w ktdrej zapisdéw dokonuje sie w uktadzie chronologicznym wg
kolejnosci przychoddéw.

2) Numer ewidencyjny nadaje zgodnie z pozycjg zawartg w zbiorczej ksiedze inwentarzowej.

66. Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie:
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v'  nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajgce sie 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 dotgcza sie wykaz oséb upowaznionych do odbioru not, rachunkéw i faktur
VAT :

1) Aurelia Nykiel,

2) Matgorzata Krzyzanska,

3) Katarzyna Markowska,

4) Agnieszka Nawrocka,

5) Natalia Jaroszewska,
6) Oliwia Hyzy,

7) Danuta Musiat,

8) Patryk Dzikowski,

9) lzabela Mezykowska,
10) Wiestaw Stepczynski,
11) Mateusz Pieczynski,
12) Maria Wardega,

13) Dariusz Zielinski,

14) Dawid Szpekcinski,

15) Aleksandra Bartosz,
16) Katarzyna Btoch-Kitkowska,
17) Lucyna Grzelczyk,

18) Maciej Chtapek,

19) Ewa Szalinska,

20) lwona Kubiak,

21) Alicja Hoffmann,

22) Matgorzata Pietrykowska,
23) Anna Wisniewska,

24) Zbigniew Behnke,

25) Barttomiej Szweda,

26) Bogumit Wesotowski,
27) Agnieszka Buczkowska,
28) Patrycja Grzesko-Tobys,
29) Joanna Matuszak,

30) Adam Lewandowski,
31) Michat Moniak,

32) Robert Jurek,

33) Marek Nowicki,

34) Julita Kitkowska,

35) Hanna Skalska,

36) Alina Zdanowska,

37) Agata Nisiewicz,

38) Agnieszka Adamiuk,
39) Beata Ruciriska,

40) Anna Skok.

Do odbioru not, rachunkéw i faktur upowazni¢ mogg réwniez naczelnicy, kierownicy i osoby na
samodzielnych stanowiskach wystepujgc odrebnie o takie upowaznienie dla osoby, ktéra ma
odbierac powyzsze dokumenty.
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