ZARZADZENIE Nr 322/22
Prezydenta Miasta tomzy
z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

W sprawie zmian zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowoséci z 29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz. U. z
2021 r. poz. 217, 2105, 2106, z 2022 r. poz. 1488) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692, 1725, 1747,
176811964) i § 19, 20, 21 i 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 3 lutego
2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)
zarzgdza sie co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w tomzy,
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy do bezwzglednego przestrzegania
zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1 niniejszego zarzgdzenia.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 113/20 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 7 maja 2020 r. w sprawie
zmian zasad (polityki) rachunkowosci.

§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1
stycznia 2022 r.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 322/22 Prezydenta Miasta Lomzy
z dnia 22 pazdziernika 2022 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urze¢du Miejskiego w Lomzy

Wprowadzenie

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105, 2106, z
2022 r. poz. 1488) naklada na wszystkie podmioty i jednostki prowadzace ksiegi rachunkowe
obowigzek posiadania aktualnej dokumentacji okreslajacej przyjete w jednostce zasady, zwane
politykg rachunkowosci. Niniejsze opracowanie zostato przygotowane dla Urzedu Miejskiego w
Lomzy jako jednostki budzetowej samorzadowej w tym jako organu finansowego jednostki
samorzadu terytorialnego.

Zmiany dokonane w niniejszym wydaniu opracowania wynikaja z nowych przepiséw, w tym zasad

funkcjonowania planu kont oraz koniecznosci dostosowania zasad do potrzeb jednostki.

Gléwne zmiany m.in.:

1. w zal Nr 1 - uzupehiono i zaktualizowano opis dziennikéw czesciowych, dodano zapisy
odnosnie korygowania btedow na dowodach ksiegowych i w ksiegach rachunkowych.

2. w zal. Nr 3 — uaktualniono zaktadowy plan kont m.in.: w zakresie ewidencji ksiggowej
srodkéw z funduszy rzadowych; ksiegowania dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych gminie odrebnymi ustawami;
przypisu wplat na rachunek bankowy naleznosci z tytutu przypisanych dochodow
budzetowych stanowigcych dochody wykonane, ktére nie wplynely na rachunek biezacy -
subkonto dochodéw do kofica okresu sprawozdawczego ($rodki pieniezne w drodze),
stanowigce wplaty z tytutu dochodéw dokonanych w punkcie kasowym jednostki, w
placéwee pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz.
U.220201. poz. 1041, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg — Prawo pocztowe”, w biurze ustug
platniczych, w instytucji platniczej lub w instytucji pieniadza elektronicznego i zaptaconych
karta platnicza oraz wplaty przekazane do bankéw w ramach zastepczej obstugi kasowej;
ksiggowania towarow.

3. w zal. Nr 3d - uzupetniono dane dotyczace uzywanych systemow komputerowych i ich
aktualnych wersji.

4. w zal. Nr 5 — dostosowano m.in. zapisy do zmian w regulaminie organizacyjnym urzedu,

dokonano zmian w wykazach 0so6b upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod



wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym oraz upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiggowych do zapfaty,

5. Zal. Nr 6 — procedure windykacji naleznosci dostosowano do aktualnie obowiazujacych
przepiséw i procedur wewnetrznych.

6. Zal. Nr 8 — zaktualizowano wykaz sporzadzanych sprawozdan z operacji finansowych,

dodano tabele dotyczaca harmonogramu zamkniecia ksiag rachunkowych.

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Lomzy:

1.  Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).

2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatgcznik nr 2).

3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:

a) Wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gtéwnej dla budzetu Miasta Lomza
jako ,,organu” finansowego jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z zalgcznikiem nr
3a,

b)Wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gléwnej dla Urzedu Miejskiego w
Lomzy jako jednostki budzetowe;j. zgodnie z zalacznikiem nr 3b,

¢) Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, zgodnie
z zalacznikiem nr 3c,

d)Opis systemu przetwarzania danych— opis systemu informatycznego, zgodnie z zatacznikiem
nr 3d.

4.  Opis systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw stanowiagcych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zatgcznik nr 4).

5. Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych (zatacznik nr 5).

Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych w Urzedzie Miejskim

w Lomzy (zalgcznik nr 6).

7. Procedury w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart ptatniczych oraz zasad rozliczania platnosci dokonanych przy ich wykorzystaniu (zatgcznik
Nr7).

8. Procedury zamkniecia ksigg rachunkowych oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych

i finansowych (zalgcznik nr 8).
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Zatgcznik nr 1

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Zasady polityki rachunkowosci opracowano zgodnie z przepisami nastepujgcych aktow
prawnych :

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105, 2106, z

2022 r. poz. 1488),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692,

1725, 1747, 1768 1 1964),

- ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. 2022 poz.

923),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz

planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j

(Dz. U. 22020 r. poz. 342),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci

oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2010,

nr 208, poz. 1375),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej klasyfikacji

dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet

zagranicznych (t.j. Dz. U. 2022 r., poz. 513 ze zm.),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 r., poz.144),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w

sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacii finansowych (Dz.

U. z2020r., poz. 2396 ze zm.).

2. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Lomzy sa prowadzone w siedzibie

jednostki w Eomzy przy ul. Plac Stary Rynek 14

2. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Lomzy sg prowadzone

komputerowo.

3. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Lomzy sa prowadzone przy

uzyciu komputera w programie ,, KSIEGOWOSC BUDZETOWA opracowany przez Ustugi

Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j. Legionowo:

- rozpoczecie eksploatacji programu 31.12.2007r.;

- aktualnie uzywana wersja —2022.0.3.0.1007.1010

4. Program komputerowy spelnia wymagania wynikajace zart. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy

o rachunkowosci i zapewnia wzajemne powigzania poszczegdlnych zbioréw danych tworzacych



ksiegi rachunkowe jako cato$¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sg réwnowazne
dziennikowi, ksiedze gtéwnej, ksiegom pomocniczym, zestawieniu obrotéw i sald ksiegi gtownej
oraz sald ksiagg pomocniczych.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

6. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej zuwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci i zapisow
okreslonych art. 40 o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych tej ustawy.

7. W ciagu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza
sic operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wplynety
do jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy i zostaly przekazane do Wydziatu Skarbu i Budzetu nie
pbzniej niz do 5 dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzieh wolny od pracy,
wowcezas dowody potwierdzajagce operacje gospodarcze ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego
dotycza, jesli wptyna do ostatniego dnia roboczego przed 5 dniem nastgpnego miesigca. Operacje
gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po S5 dniu nastgpnego miesigca s3
ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktorym wptynely. Zasady te nie
dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przetomie roku
obrotowego.

8. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstepnego zamkniecia ksigg
rachunkowych — ujmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego,
réwniez wowczas, gdy dowody te majg date wystawienia w roku nastepnym po dniu bilansowym. Po
sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiggach zamykanego roku obrotowego
i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia si¢ istotne zdarzenia powstate
po sporzadzeniu sprawozdania finansowego.

9. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw (np. faktury zakupu, wyciagi bankowe),

2) zewnetrzne whasne — dowody wlasne przekazane do jednostek obcych w oryginale (np. faktury
sprzedazy, rachunki, noty ksiegowe),

3) wewnetrzne wilasne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu,

4) dowody zrédtowe (pierwotne), ktdre po raz pierwszy rejestrujg okreslone operacje gospodarcze,
5) zbiorcze — dowody wtérne wystawione na podstawie dokumentow zrodtowych, ktére muszg by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

6) korygujace poprzednie zapisy,

7) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédtowego,

8) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych lub
dokumentujace wszelkiego typu przeksiegowania o charakterze technicznym, np. otwarcie ksiag,
przeniesienia miedzy ewidencjami, przeksiggowania w koncu roku, itp..

10. Gdy jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowod
lub jego egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu.

11. W odniesieniu do zakupu materiatéw, towardéw, ustug dowodami zastepczymi mogg by¢ Faktura
pro-forma.

12. Przeksiegowania zkont 2221223 w Organie dokonuje si¢ miesigcznie na podstawie



miesigcznego sprawozdania budzetowego (Rb-27S; Rb-28S), a w przypadku kwartalnego
sprawozdania Rb-27ZZ7 kwartalnie, odpowiednio na konta 901 (dochody budzetu pafistwa na konto
224)1902. W Jednostce przeksiggowania z kont 222 i 223 na konto 800 dokonuje sie co najmniej na
koniec roku budzetowego.
13. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (egzemplarz dowodu), podstawe

zapisu stanowi oryginat faktury.
15. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw
ksiegowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktére tworza:
1) dzienniki czesciowe,
2) ksigge gtowna,
3) ksiggi pomocnicze,
4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.
16. W jednostce stosuje sie¢ nastepujace dzienniki czgsciowe grupujace zdarzenia wedtug rodzaju
operacji wystepujacych na okreslonych rachunkach bankowych:

1) wydatki biezace wlasne i zlecone,

2) wydatki majatkowe i depozyty,

3) wynagrodzenia osobowe i bezosobowe,

4) dochody zadan zleconych,

5) dochody z tytutu podatkéw i optat,

6) pozostate dochody,

7) zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i $rodki pozabudzetowe,

8) odrebnie dla kazdego Projektu dofinansowanego ze srodkéw UE lub innych zewnetrznych,

dla ktérych konieczna jest wyodrgbniona ewidencja ksiegowa.

Tabela: Wykaz stosowanych dziennikow czesciowych:

Nazwa
Symbol dziennika Opis
cze¢sciowego
ORG UM Organ Dziennik budzetu — organu Miasta L.omza.

Operacje ksiggowe ujmowane sa na kontach przewidzianych w

Planie kont dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego

(Zatacznik Nr 2 do RachR).

W dzienniku ksieguje sie m.in.:

— dochody, ktére bezposrednio wpltywajg na rachunek budzetu
miasta (subwencje, dotacje, udziaty PIT i CIT),

— dochody przekazywane przez jednostki budzetowe,

— przelew $rodkow na wydatki jednostek budzetowych,

— rozliczenia z tytulu dochodéw uzyskiwanych przez
jednostki budzetowe miasta,

— rozliczenia z tytulu przekazywanych jednostkom
budzetowym srodkoéw na wydatki,




— kredyty i pozyczki,
— wydatki niewygasajace,

— rozliczenia z dysponentami srodkow budzetu pafistwa.

JWB

UM Wydatki
biezace wlasne

1 zlecone

Dziennik czesciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.
Stuzy do ewidencji wydatkow biezacych wiasnych i zleconych,
z wylaczeniem wydatkbw na wynagrodzenia osobowe 1
bezosobowe.

W dzienniku ksigguje si¢ m.in.:

— Zzaangazowanie,

— koszty wedtug rodzaju,

— zobowigzania wobec dostawcow (z  analityka
kontrahenta),

— wydatki,

— wyposazenie (pozostate Srodki trwale) oraz wartosci
niematerialne i prawne zakupione w ramach wydatkow
biezacych oraz ich umorzenie, a takze nieodplatnie
otrzymane/przekazane oraz postawione w  stan
likwidacji;

— rozrachunki z pracownikami: delegacje, ekwiwalenty
pieniezne, itp.,

— pozostate rozrachunki, np.: diety radnych, diety
czlonkéw komisji miejskich, stypendia,

— podatek VAT — naliczony,

— rozliczenia podatku VAT w ramach jednostki Urzedu
Miejskiego
w Lomzy,

— centralne rozliczenie VAT z jednostkami i US,
— przekazywanie i rozliczenie dotacji podmiotowych,

przedmiotowych i celowych,
— rozliczenie materiatow (np. paliwa do samochodéw
stuzbowych).

JWM

UM Wydatki

majatkowe i

depozyty

Dziennik cze$ciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.
Dziennik stuzy do ewidencji wydatkéw inwestycyjnych Urzedu
Miejskiego w Lomzy, w tym takze dotacji na inwestycje oraz
sumy obce (depozyty).

W dzienniku ksigguje si¢ m.in.:

— zaangazowanie umow inwestycyjnych,

— $rodki trwate w budowie,

— zobowigzania wobec dostawcow (z analityka kontrahenta),

— wydatki na inwestycje i zakupy inwestycyjne,




— Srodki trwale, pozostate S$rodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne przyjete
z rozliczenia inwestycji lub nieodptatnie
otrzymane/przekazane oraz postawione w stan likwidacji;

— umorzenie,

— VAT naliczony dotyczacy inwestycji,

— dotacje na inwestycje oraz ich rozliczenie,

— wadia na przetargi,

— zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

JW

UM
Wynagrodzenia
osobowe i

bezosobowe

Dziennik czgsciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.
Dziennik shizy do ewidencji wynagrodzef osobowych i
bezosobowych wyptacanych przez Urzad Miejski w Lomzy.

W rejestrze ksieguje si¢ m.in.;

— zaangazowanie,

— koszty wedtug rodzaju,

— rozrachunki z tytulu wynagrodzefi pracownikéw (réwniez
nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, ekwiwalenty
za niewykorzystanie urlopu, nagrody uznaniowe, itp.),

— rozrachunki z tytulu wynagrodzen o0séb fizycznych
wykonujacych zlecenia na rzecz Urzedu Miejskiego,

— rozliczenia z ZUS,

— rozliczenia z US,

— rozliczenia z tytutu innych potracen od wynagrodzen (np.
sktadki na ubezpieczenie grupowe, ski. za zwigzki
zawodowe, zajecia komornicze),

— rozliczenia z tytutu PPK,

— inne rozrachunki z pracownikami, ktére powoduja
powstanie przychodu w rozumieniu ustawy pdof (np.

ryczatty),
— wydatki na wynagrodzenia i pochodne.

JIDZ

UM Dochody
zadan

zleconych

Dziennik czgsciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.

Stuzy do ewidencji dochodéw uzyskanych w zwigzku z

realizacjg zadan zleconych ustawami.

W dzienniku ksiegowane sg m.in.:

— przychody,

— nalezno$ci w ujeciu syntetycznym w odniesieniu do
nieruchomosci Skarbu Panstwa, ktore ewidencjonuje sie w

ksiggowosci podatkowe;j,




— nalezno$ci z tytulu udostepnienia danych osobowych,
wydania kart parkingowych oraz wystawienia duplikatow
OKDR i duplikatow legitymacji osob niepelnosprawnych,

— rozrachunki z budzetem panstwa z tytulu realizacji
dochodéw zadan zleconych,

— wplaty dochodow uzyskanych w zwiazku z realizacjg zadan
zleconych,

— podatek VAT nalezny,

— odpisy aktualizujgce naleznosci.

JDP

UM Dochody z
tytulu
podatkow i
optat

Dziennik czesciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.

Stuzy do ewidencji dochodéw z tytutlu podatkéw 1 oplat

naleznych miastu, m.in.: podatek od nieruchomosci, podatki

lokalne (rolny, le$ny, od $rodkéw transportowych), dochody z

nieruchomos$ci miasta (uzytkowanie wieczyste, najem,

sprzedaz), optata skarbowa, optata za odpady komunalne, oplata
retencyjna, a takze mandaty, optata targowa i dochody z tytulu
zajecia pasa drogowego.

W dzienniku ksieguje si¢ m.in.:

— przychody,

— naleznosci w ujeciu syntetycznym w odniesieniu do
podatkow i optat, ktére ewidencjonuje si¢ w ksiggowosci
podatkowe;j,

— nalezno$ci w podziale na kontrahentow w odniesieniu do
mandatdw i oplat za zajgcie pasa drogi,

— wplaty dochodow,

— podatek VAT nalezny,

— odpisy aktualizujgce naleznosci.

JDR

UM Pozostale
dochody

Dziennik czesciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.
Stuzy do ewidencji pozostatych dochodoéw nie ujetych w innych
rejestrach, tzn.: zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
oplaty komunikacyjne, najem, optaty za dzierzaw¢ miejsca na
cmentarzu, oplaty za wycinke drzew, licencje, zezwolenia, kary
i grzywny, wplywy z rozliczen z lat ubieglych, odsetki od
srodkéw na rachunkach bankowych, wplaty za dzienniki
budowy, itp.

W dzienniku ksieguje si¢ m.in.:

— przychody,

— nalezno$ci w podziale na kontrahentow,

— wptaty dochoddw,




— podatek VAT nalezny,
— odpisy aktualizujgce naleznosci,

— rozliczenia z Ministerstwem Cyfryzacji z tyt. CEPiK.

JGP UM Dziennik czgsciowy jednostki Urzedu Miejskiego w Lomzy.
Zaktadowy Stuzy do ewidencji gospodarki pozabudzetowej Urzedu. W
Fundusz dzienniku ksieguje si¢ operacje zwigzane z dysponowaniem
Swiadczen Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, rozliczenia z
Socjalnych i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b
srodki Niepetnosprawnych, rozliczenia z Kuratorium O$wiaty w

pozabudzetowe | zakresie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikow. W rejestrze prowadzona jest
réwniez ewidencja weksli.

Za dany okres sprawozdawczy sporzadza si¢ zestawienie obrotéw dziennikéw czesciowych.

17. Stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem
techniki ich prowadzenia, s3:

1) trwale oznaczone nazwa (petng lub skrdcona) jednostki, ktérej dotycza,

2) oznaczone nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

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

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

18. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna
kontrola ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksigg
rachunkowych skladajg si¢ zautomatycznie numerowanych stron, zoznaczeniem pierwszej
1 ostatniej, oraz s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym.

19. Na podstawie art.23. ust. 1 ustawy o rachunkowosci zapisy w ksiegach rachunkowych
dokonywane sg w sposéb trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub
zmiany.

20. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje sic whasciwe procedury
1 $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

21. Zapis ksiggowy w prowadzonych ksiggach rachunkowych zawiera:

1) date dokonania operacji gospodarcze;j,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacii,

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienie tresci
skrétéw lub kodow,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

22. W grupowaniu dowodéw ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych stosuje sie ponizsze rodzaje
dowoddéw ksiegowych:



1) BO — bilans otwarcia,

2) BZ — bilans zamknigcia,

3) FV — faktury i rachunki,

4) FS — faktury sprzedazy,

5) FK — faktury korygujace,

6) PK — polecenia ksiegowania,

7) WB — wyciagi bankowe,

8) LP — Listy plac,

9) IN - inny dokument (noty ksiegowe, zlecenia przelewu, itp.),

10) U — umowy,

11) DR — diety radnych.

23. Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposob
umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

24. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej sa powiagzane ze sobag w sposdb umozliwiajacy
ich sprawdzenie.

25. Zapisy w ksiegach rachunkowych sg dokonane w sposdb zapewniajacy ich trwatos¢ przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Zapisy w ksiegach
rachunkowych majg charakter uporzadkowany i sa dokonywane chronologicznie.

Tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatosc¢
zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.
26. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily wdanym okresie
sprawozdawczym, oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald
kont ksiegi gldwnej.

27. Zapisy w dziennikach sg kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposéb ciagly.
Sposéb dokonywania zapisbw w dziennikach umozliwia ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

28. Zapis ksiegowy w komputerowym programie stuzacym do ewidencji ksiggowej posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

29. Konta ksiegi gléwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiegi gldwnej obowigzuje ujecie zapisdw zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiggi
gtownej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;.

30. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapiséw
kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag,
kartotek (zbiordéw kont), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gléwne;j.

31. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

1) $rodkéw trwatych, wtym takze $rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ($rodki
trwate — program SRODKI TRWALE — Wydziat Skarbu i Budzetu, pozostate $rodki trwale i
przedmioty niskocenne — program WYPOSAZENIE — Wydziat Obstugi Urzedu, Wartosci



niematerialne i prawne — ewidencja reczna - Wydziat Skarbu i Budzetu);

2) rozrachunkéw z kontrahentami program KSIEGOWOSC BUDZETOWA — Wydzial Skarbu
1 Budzetu, (w tym: ewidencja kontrahentéw pobierajacych dodatki mieszkaniowe i dodatki
energetyczne — CHEOPS — Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia);

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajgca uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia, (imienne karty
wynagrodzen prowadzi si¢ w programie kadrowo-ptacowym QUORUM Wydzial Organizacji
1 Kadr/Wydziat Skarbu i Budzetu);

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury iinne dowody ze szczegStowoscia
niezbedna do celéw podatkowych, np. VAT),- ( system informatyczny REJESTR VAT,- Wydziat
Skarbu i Budzetu, Wydziat Gospodarowania Nieruchomos$ciami);

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegdtowoscig niezbedng do wyceny sktadnikéw
aktywow i do celéw podatkowych, np. VAT), (system informatyczny KSIEGOWOSC
BUDZETOWA i REJESTR VAT — Wydziat Skarbu i Budzetu oraz UMOWY FV — Wydzialy
merytoryczne);

6) ewidencja materiatéw (konto 310, kartoteki materialowe prowadzone recznie - Wydziat Skarbu
i Budzetu);

7) ewidencja towaréw (konto 330, kartoteki towar6w prowadzone recznie - Wydzial Skarbu i
Budzetu);

8) ewidencja szczegbélowa podatnikow podatkéw i optat — system informatyczny Fiskus —
Wydzial Skarbu i Budzetu, Oddziat Podatkow;

9) szczegbdtowa ewidencja mandatow (program Mb - WINDYKACJA Straz Miejska Lomzy);
10) ewidencja szczegélowa oplat za postéj w Strefie Ograniczonego Postoju - system
informatyczny Fiskus — Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

Sumy sald kont ksiag pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami kont ksiegi glownej.

32. Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:
1) symbole lub nazwy kont,

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

3) sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikow czesciowych.

33. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

34. Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ informacyjno-kontrolna i sa prowadzone z zachowaniem
zapisu jednokrotnego.

35. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ w ciagu

15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.



36. Zaréwno dowody ksiegowe, jak i zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ kompletne
oraz wolne od btedéw. Sposéb poprawiania bledow w dowodach ksiggowych reguluje art. 22
uor.

Dowody ksiegowe nie mogg by¢:

a) wymazywane,

b) przerabiane.

Dowody wlasne mozna poprawiaé przez skreslenie btednej tresci lub kwoty (catej), zachowujac
czytelno$é dokonanych skresler, wpisaniem daty poprawki oraz zlozeniem podpisu osoby
upowaznionej. Dowody ksiegowe wiasne, jesli zostaly zadekretowane i wprowadzone do ksiag
rachunkowych, mozna skorygowaé tylko poprzez wystawienie nowego dowodu korygujacego
dowdd blednie wystawiony.

Dowdd korygujacy jest dowodem ksiegowym, musi mie¢ cechy okreslone w art. 21 uor. Taki
dowo6d moze byé dopiero podstawa ujawnienia w ksiggach rachunkowych korekt wezesniejszych
Zapisow.

37. Niezwlocznie po stwierdzeniu btedu nalezy dokona¢ zapiséw korygujacych. Sposob
postepowania uzalezniony jest od momentu ujawnienia, znalezienia btednego zapisu na koncie
ksiegowym. Btedy te moga by¢ stwierdzone:

- przed zamknigciem miesigca,

- po zamknieciu miesigca,

- po skonfczeniu roku budzetowego, ale przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego,

- po zatwierdzeniu lub sporzadzeniu sprawozdania finansowego.

Prowadzac ksiegi przy ,,uzyciu komputera” kazdy wykryty btad koryguje si¢ w sposob okreslony
dla ujawniania btedéw po zamknieciu miesiagca ksiggowego. Blad ten poprawiany jest za pomocg
storna - zapisu ksiegowego, ktory anuluje btedna operacje ksiggows.

Jednostki sektora publicznego majg do wyboru dwa rodzaje storna:

- czerwone — polega na dokonaniu zapisu na tych samych kontach co zapis korygowany, po tych
samych stronach tych kont i w tej samej wartosci, ale ze znakiem minus; storno czerwone
powoduje anulowanie blednego zapisu oraz usuwa jego wptyw na obroty na kontach,

- czarne — polega na dokonaniu zapisu na tych samych kontach co zapis korygowany, w tej samej
kwocie, lecz po stronach przeciwnych do stron zapisu korygowanego, storno czarne eliminuje
wplyw blednej operacji na bilans obu kont, powoduje zwiekszenie ich obrotéw w stosunku do
sytuacji, gdy taki zapis nie byt wprowadzony.

Jednostka budzetowa wszelkie ujawnione btedy (zapisy korygujace zapisy ksiggowe) powinna
dokonywac¢ na podstawie dowodu PK — art. 20 ust 3 pkt 2 uor. W tredci tego dokumentu nalezy
podac:

- rodzaj operacji,

- informacje o poprawianym btedzie ksiggowym, zapisie na kontach.

Wybierajac storno czarne do usuniecia powstatych w ksiggach rachunkowych nalezy dodatkowo
zastosowa¢ ujemny zapis techniczny, aby nie zawyzaé obrotéw na kontach korygowanych.
Dokonujac korekty, powinno si¢ dodatkowo wprowadzi¢ zapis techniczny na tych kontach. Zapis

techniczny powoduje, ze obroty na kontach nie zostang zawyzone.



Zapis techniczny polega na ewidencji po obu stronach tego samego konta takich samych kwot,
lecz ze znakiem ujemnym (minus). Powinien by¢ stosowany w przypadku korygowania kont
wynikowych.

Ujemny zapis techniczny na kontach stosowany jest w celu zachowania czystosci obrotéw na
kontach korygowanych. Dzigki niemu dokonana korekta powoduje, ze obroty na kontach nie
dostarczg blednych informacji o operacjach gospodarczych jednostki budzetowe;.

38. Blad wykryty po zamknieciu miesigca.

W przypadku ujawnienia bledow po zamknieciu miesigca, mozna poprawié¢ bledny zapis tylko
poprzez wprowadzenie do ksigg dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi. Niezwlocznie po stwierdzeniu bledu dokonaé
zapisow korygujgcych.

39. Bledy wykryte po zakonczeniu roku budzetowego, w ktérym powstaty.

Korygowanie btgdnych zapisow ksiggowych wykrytych po zakoriczeniu roku budzetowego, w
ktéorym powstatych (poprzednie lata) uzaleznione jest od istotnosci kwoty korekty oraz od
zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

W jednostkach, ktére posiadajg osobowo$¢ prawna, sposéb dokonywania btedéw zalezy od
istotnosci blgdu oraz terminu ujawnienia.

Po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego jednostka nalezaca do sektora
publicznego, ktéra ma osobowos¢ prawna, otrzymujaca informacje o zdarzeniach, ktére maja
istotny wptyw na wynik finansowy lub stwierdzila bledne zapisy w swoich ksiegach
rachunkowych, powinna dokona¢ korekty w ksiegach roku obrotowego, w ktérym informacje te
otrzymata. Sposob ujecia btedu ujawnionego po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
uzalezniony jest od stopnia jego istotnosci.

Jezeli ujawniony biad jest istotny, zgodnie z art. 54 ust. 3 uor, jesli w danym roku obrotowym lub
przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok obrotowy jednostka stwierdzila
popetnienie w poprzednich latach obrotowych btedu, w nastepstwie ktérego nie mozna uznaé
sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie za spetniajagce wymagania okreslone w art.
4 ust. 1 uor., tj. sprawozdanie nie przedstawia rzetelnie i jasno sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego jednostki, wowczas kwote korekty spowodowanej usunieciem tego
biedu odnosi si¢ na kapitat (fundusz) wtasny i wykazuje jako ,,zysk (strata) z lat ubiegtych”

W ksiggach rachunkowych bfad taki nalezy uja¢ na koncie 800 ,Fundusze jednostki”,
odpowiednio:

- po stronie Wn konta 800 — skutki powodujace zmniejszenie zysku lub zwigkszenie straty,

- po stronie Ma konta 800 — skutki powodujace zwigkszenie zysku lub zmniejszenie stary w
korespondencji z réznymi kontami, np. zespotéw 0, 1, 2, 3.

Jesli ujawniony po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego blad nie jest istotny z punktu
widzenia jednostki, skutki jego korekty nalezy uja¢ zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 32 uor.

W sytuacji gdy wykryty btad popetniono w latach ubieglych i dotyczy on podstawowej
dziatalnosci operacyjnej jednostki, skutkami korekty tego btedu obcigza si¢ lub uznaje pozostate
koszty lub przychody operacyjne.

O zdarzeniach, ktdére nastgpily po dniu bilansowym, ale nie powoduja zmiany stanu istniejgcego



na dzien bilansowy, wyjasnienie nalezy zamiesci¢ w informacji dodatkowe;.

W zatwierdzonych sprawozdaniach finansowych nie mozna dokonywa¢ zadnych zmian. Zmiany
w sprawozdaniu finansowym moga by¢ wprowadzone tylko przed zatwierdzeniem przez organ
zatwierdzajacy.

Jednostki budzetowe nieposiadajace osobowosci prawnej nie maja obowigzku zatwierdzania
sprawozdania finansowego. Sporzgdzone sprawozdanie finansowe przekazujg w terminie 3
miesiecy po dniu bilansowym, nie podlegaja one badaniu przez bieglego rewidenta, jednostki
budzetowe moga dokonywaé korekt btednych zapiséw dotyczacych roku obrotowego tylko w

ksiegach roku, w ktérym zostaly ujawnione.

W Urzedzie Miejskim w Lomzy prowadzone sg odrebne ksiegi rachunkowe dla funduszy
pomocowych. Pod pojeciem funduszy pomocowych nalezy rozumie¢ $rodki pochodzace z
budzetu Unii Europejskiej, Norweskiego Mechanizmu Finansowego oraz $rodki pochodzgce ze
zrédel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, o ktérych mowa w art. 5 ust 3 ustawy o finansach
publicznych.

Wyodrebnienie ksiegowe kazdego z programéw, polegajace na prowadzeniu oddzielnych ksiag
pomocniczych, umozliwia ustalenie stanu wykorzystanych srodkéw dla poszczegdlnych
programdw lub projektow wedtug zasad wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegélowosci umozliwiajacej rozliczenie
i sporzadzenie obowigzujacych sprawozdah dotyczacych srodkéw pomocowych w zakresie
programu lub projektu, z uwzglednieniem obowiazujacej klasyfikacji, kategoryzacji, itp.

Na podstawie ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zbiorcze sprawozdania finansowe: bilans,
rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu.

W przypadku braku szczegblnych regulacji w aktach prawnych wymienionych wyzej lub w
sytuacji gdy s3 one niewystarczajgce jednostka pomocniczo stosuje Krajowe Standardy
Rachunkowosci lub Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci, co jest zgodne z art. 10, ust. 3

ustawy o rachunkowosci.

mariusz Chrzanowski



Zatgcznik nr 2

Metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego
1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposdb zostaty
przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia sie wedtug cen nabycia.
Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sie, jezeli nie
jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, w szczegdlnosci przyjetego nieodplatnie,
w tym w drodze darowizny.
Srodki  trwale stanowigce wilasnos¢ Skarbu Panstwa lub Miasta Fomzy otrzymane
na podstawie decyzji wlasciwego organu sa wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.
Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, $rodki trwale oraz
wartosci niematerialne iprawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,
lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw tfwalych) pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
Ceng nabycia ustala sie jako:
-cen¢ zakupu skladnika aktywéw, czyli kwote nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacego
odliczeniu podatku od towaréw i ustug (VAT). Ceng zakupu obniza sie o rabaty, opusty, inne
podobne zmniejszenia i odzyski;
- koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywéw do stanu
zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, lacznie z kosztami transportu, jak tez
zatadunku, wyladunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu.
Ceng nabycia wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw
trwatych w budowie zwigkszaja koszty obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich finansowania i
zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego roku.

Koszt wytworzenia ustala si¢ jako koszty pozostajgce w bezposrednim zwigzku z danym

produktem.

Cena sprzedazy jest to cena rynkowa pomniejszong o Vat, jakg nalezatoby w danej miejscowosci na

dany dzien =zaplaci¢, za nabycie takiego samego lub  zblizonego rodzajem
1 gatunkiem sktadnika, przy uwzglednieniu aktualnego stopnia jego zuzycia.
Wartos¢ godziwg ustala si¢ jako kwote, za jaka dany skladnik aktywow moglby zostaé

wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba stronami.

Wartos¢ nominalng ustala si¢ jako wartos¢ uwidoczniong na $rodkach pienigznych oraz wartosé

wynikajgca z obliczen i szacunkéw przeprowadzonych przez jednostke we wiasnym zakresie dla
innych aktywow i pasywow.

2. Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacii takie
sktadniki majatkowe, jak:

1) odziez i umundurowanie,

2) meble i dywany,

3) pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne iprawne o wartosci nieprzekraczajgcej

wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktoérych odpisy



amortyzacyjne sa uznawane za Koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu
oddania do uzywania.

3. Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sg odnoszone na fundusz.

4. Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 5, prowadzi si¢ dla pozostalych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych wartos¢ jest nie nizsza niz
1 000 zt.

5. Bez wzgledu na warto$¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastgpujacych pozostatych
srodkow trwatych:

1) meble,

2) komputery, laptopy, notebooki,

3) drukarki,

4) monitory,

5) zasilacze UPS

6) sprzet audiowizualny,

7) kamery,

8) aparaty fotograficzne,

9) lodéwki,

10) klimatyzatory,

11) aparaty telefoniczne 1 telefaksy,

12) kserokopiarki, urzadzenia wielofunkcyjne,

13) zmywarki,

14) niszczarki,

15) odkurzacze,

16) elektronarzedzia,

6. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne iprawne umarza si¢ oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

7. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie iamortyzuje jednorazowo,
w grudniu, za okres catego roku.

8. Nowo przyjete Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje
poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania.

9. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie,
niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich, zaliczana jest
bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze si¢ z udzieleniem nowej licencji
lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytul wartosci niematerialnych
i prawnych.

10. Wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien bilansowy jako warto$¢ poczatkowa
pomniejszong o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci.

11. Srodki trwale wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci poczatkowej pomniejszonej

o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz odpisy z tytutu trwatlej utraty wartosci.



12. Srodki trwate w budowie, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, wycenia sie na
dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwiazku zich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

13. Nabyte lub powstate aktywa finansowe oraz inne inwestycje ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedtug ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli
koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sa istotne. Odpisu wyrazajacego trwatg utrate
wartosci inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych dokonuje si¢ nie pézniej niz na koniec
okresu sprawozdawczego.

Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, udziaty
w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia sie w cenie ich
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci, czyli w cenie nabycia netto.

14. Naleznosci dlugoterminowe na dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty (tj.
facznie z odsetkami), z zachowaniem zasady ostroznosci (fj. po uwzglednieniu in minus
utworzonych odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci).

15. Na dziefi nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci) ujmuje si¢ wcenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub
rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Inwestycje krotkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci, wycenia sie nie
rzadziej niz na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od
tego, ktora z nich jest nizsza,

16. Zapasy rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych na dziefi nabycia lub powstania, zgodnie
z art. 28 ust. 11 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych wedtug cen
nabycia lub kosztéw wytworzenia. Materiaty wycenia si¢ w cenach zakupu.

Ceny zakupu mogq by¢ stosowane, jezeli nie znieksztalcajq stanu aktywéw i wyniku finansowego.
Jesli ten warunek nie jest zachowany, trzeba stosowaé ceny nabycia.

17. Na dziefi powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt2 ustawy o rachunkowosci, naleznodci i
zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach wedtug wartosci nominalne;.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci,
naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym ze
odsetki ujmuje si¢ w ksiggach nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartahu.

18. Aktywa pienigzne na dzien bilansowy, na podstawie art.28 ust. 1 pkt 10 ustawy o
rachunkowosci, wycenia si¢ w wartosci nominalnej, tj.lacznie ze skapitalizowanymi,
zarachowanymi odsetkami.

19. Rozliczenia migdzyokresowe kosztow na dzien bilansowy wycenia sie wg. wartosci
rzeczywiscie poniesionych kosztow, pomniejszonych o dotychczasowe rozliczenia.

20. Na dzien powstania, zgodnie zart. 28 ust. 11 pkt2 ustawy o rachunkowosci, zobowiazania
ujmuje si¢ w ksiggach wedtug wartosci nominalnej tj. kwoty wymaganej zaptaty lub w przypadku
zobowigzan finansowych wg warto$ci godziwe;.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 8 ustawy o rachunkowosci,
zobowiqzania wycenia si¢ w kwocie wymagajqcej zaplaty, z tym ze odsetki ujmuje sie w ksiegach
nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

21. Rezerwy na zobowigzania, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 ustawy o rachunkowosci, wycenia sie



nie rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

22. Naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywoéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu, obowigzkowo na dzien bilansowy wedhug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy tj. wedlug kursu sredniego danej waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych
ujmuje sie w ksiegach w dniu przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace Srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
$rodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, nie stanowiag inaczej
odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan (wg kursu banku obstugujacego
jednostke),

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

W pierwszym miesigcu po kwartale ksiggowania dotyczqce roznic kursowych z wyceny podlegajq
wystornowaniu (kolejna wycena odnosi si¢ do kursow historycznych).

Roéznice kursowe powstate przy zaptacie naleznosci izobowigzan w walutach obcych oraz
sprzedazy walut zalicza sie odpowiednio do przychodéw Iub kosztow finansowych,
a w uzasadnionych przypadkach — do kosztu wytworzenia produktéw lub ceny nabycia towardw,
a takze do ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwatych, srodkow trwatych w budowie
badz wartosci niematerialnych i prawnych, i rozlicza si¢ na koniec kazdego miesigca.

23. Fundusze wtasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci
nominalne;j.

24. Przyjmuje sie nastepujgce metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywow
obrotowych:

Zakupione materialy biurowe sg bezposrednio po zakupie zaliczane w ci¢zar wlasciwego konta
kosztow (art. 17 ust.2 pkt4 ustawy o rachunkowosci). Na koniec roku przeprowadza sig¢
inwentaryzacj¢ niezuzytych materiatéw i wprowadza na stan zapaséw, korygujac koszty o wartos$¢
tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku obrotowego. W nastgpnym roku, nie pdzniej niz
pod datg ostatniego dnia roku, odnosi si¢ je odpowiednio w koszty.

25. Rozchod akeji (jezeli akcje ewidencjonuje si¢ w cenach nabycia) wycenia si¢ (art. 35 ust. 8
ustawy o rachunkowosci), wedlug cen przecig¢tnych, to znaczy ustalonych w wysokosci $redniej
wazonej cen.

26. Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji 1 rozliczania kosztow.

W zakresie dzialalnosci biezacej ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespolu 4 ,,Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie”.

W _zakresie realizacji Projektéw z udzialem Srodkéw z budzetu Unii Europejskiej i innych

zagranicznych
Ponoszone koszty ujmuje sie na kontach zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”, jak

i w ewidencji pozabilansowej na kontach zespotu 5 ,,Koszty Projektu ...” w celu wyodrebnienia

kosztow poszczeg6lnych zadan budzetu danego Projektu.



27. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostajg wycenione wedtug zasad
okreslonych dla jednostek kontynuujacych dzialalno$é, chyba ze przepisy o likwidacji jednostki
stanowig inaczej.

28. Sposob ustalania wyniku finansowego:

1) jednostki budzetowej:

a) wynik finansowy jednostki budzetowej jest ustalany zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”’;

b) wynik finansowy przedstawiony w rachunku zyskéw i strat obejmuje:

— wynik z dzialalnosci podstawowej,

— wynik z dzialalno$ci operacyjnej,

— wynik z operacji finansowych,

— wynik brutto,

— wynik netto;

2) budzetu JST:

a) do ewidencji deficytu lub nadwyzki shuzy konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”; pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego:

— na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu,
odpowiednio w korespondencji z kontem 902 ,,Wydatki budzetu”, oraz niewykonanych wydatkow,
w korespondencji z kontem 903 , Niewykonane wydatki”,

— na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”;

b) w nastgpnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”;

¢) pozostate operacje niekasowe wplywajace na wynik wykonania budzetu, ktére nie powodujg
zwigkszenia wydatkéw i dochodow budzetowych danego roku, sa ujmowane na koncie 962 » Wynik
na pozostatych operacjach”:

— na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

— na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi;

d) na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami;

e) pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

29. Rachunek zyskow i strat (wariant pordéwnawczy) sporzadzany jest wedlug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 10 do rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;j.

30. Zestawienie zmian w funduszu sporzadzane jest wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 11 do
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Zatgcznik Nr 3
Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) Wykaz kont ksiggi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzef, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gléwnej dla budzetu Miasta £.omza jako ,,organu”
finansowego jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z zatacznikiem nr 3a,

b) Wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej dla Urzedu Miejskiego w Lomzy jako
jednostki budzetowej. zgodnie z zatgcznikiem nr 3b

c) Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych, zgodnie z
zalacznikiem nr 3c,

d) Opis systemu przetwarzania danych— opis systemu informatycznego, zgodnie z zatacznikiem nr 3d.

§1

Zakladowy plan kont
1. Zakladowy plan kont zawiera ponizsze informacje:
1) wykaz kont ksiggi gtownej,
2) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
3) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;.
2. Wykaz kont jednostki obejmuje zardwno stosowane konta bilansowe, jak i pozabilansowe.
3. Zaktadowy plan kont uwzglednia specyfike i struktur¢ organizacyjng jednostki oraz charakterystyczne
dla niej zasady ewidencji zdarzen gospodarczych.
4. Konta wskazane w planach kont ujetych w zatacznikach do SzczegZasRachR moga by¢é dzielone na
dwa konta syntetyczne lub wigcej.
6. Komentarz do poszczegélnych kont zawiera takie informacje jak:
1) wykaz operacji, do ktoérych stuzy konto,
2) jakie operacje sa ujmowane po stronie Wn, a jakie po stronie Ma danego konta,
3) wykaz kont, z ktérymi dane konto koresponduje,
4) salda danego konta i wyjasnienie, co ono oznacza.
Oprocz kont syntetycznych polityka rachunkowosci zawiera zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych
oraz ich powiqzania z kontami ksiegi gtownej. Konta analityczne to konta, ktdre stuzq uszczegbltowieniu
zapiséw danego konta syntetycznego, powstajq w drodze poziomego podzialu kont ksiegi glownej i
sktadajq si¢ na ksiegi pomocnicze. Na kontach analitycznych stosuje sig zasadg tzw. zapisu powtarzanego
do konta ksiegi gtdwnej — ksiegowanie jest dokonywane po tej samej stronie oraz w tej samej wartosci i
na podstawie tego samego dowodu co na koncie syntetycznym. Musi zatem wystgpié zgodno$é co do
strony Wn lub Ma konta syntetycznego. Kwota z konta ksiegi gtdwnej moze zostaé rozdzielona na kilka
kont analitycznych. Konto analityczne jest integralng czesciq jednego konta syntetycznego i bez niego nie
moze funkcjonowac.
7. Ta czgs¢ polityki rachunkowosci, ktora dotyczy zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych, zawiera
wyjasnienia w zakresie:
1) wykazu kont, do ktérych tworzone beda konta analityczne (ksiegi pomocnicze),

2) zasady tworzenia kont analitycznych do kont syntetycznych.



8. Zakres ewidencji analitycznej, uwzglednia obowigzek grupowania danych o dochodach i przychodach
oraz wydatkach i kosztach wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, oraz w razie potrzeby, wykonania
budzetu w uktadzie zadaniowym.

9. Zakladowy plan kont jest tak opracowany, aby prowadzona wedlug niego ewidencja pozwalala na
sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz pozostatych sprawozdan okreslonych

w odrgbnych przepisach.
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Zalacznik nr 3a

I. Wykaz kont ksi¢gi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag

pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej dla budzetu Miasta ¥.omza.

1. Konta bilansowe

133 ,,Rachunek budzetu”,

134 , Kredyty bankowe”,

135 ,,Rachunek $rodkdéw na niewygasajgce wydatki”,
140 ,,Srodki pieniezne w drodze”,

222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,
223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,
224 . Rozrachunki budzetu”,

225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkdw”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

260 ,,Zobowigzania finansowe”,

290 ,,0Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”,

901 ,,Dochody budzetu”,

902 ,,Wydatki budzetu”,

903 ,,Niewykonane wydatki”,

904 , Niewygasajgce wydatki”,

909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”,

960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”,

961 ,,Wynik wykonania budzetu”,

962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”,
2. Konta pozabilansowe

991 ,,Planowane dochody budzetu”,
992 ,,Planowane wydatki budzetu”,

993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”,



Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu
Miasta L.omza.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych i musi zachodzié¢
zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. Ewentualne btedy ujmuje si¢ na koncie 240 jako ,,sumy
do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu, w tym rowniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy kredytow przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 , Kredyty bankowe”.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty zrachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane
wramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz
wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134 , Kredyty bankowe”.
Na koncie 133 ymuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

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

Konto
Zapisy strony Wn przeciwstaw
ne

— wplyw udziatéw we wplywach w dochodach budzetu panstwa, pobieranych przez urzedy | 224
skarbowe,

— wplyw dochodéw gminy z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez urz¢dy skarbowe, 224
— wplyw udziatow w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych 224
— wplywy subwengcji i dotacji w tym samym roku, ktérego dotycza, 901

— wplywy subwencji idotacji otrzymanej w grudniu roku biezacego za styczen roku

nastepnego, 909
— wplyw srodkow z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi ze zrédet 901
zagranicznych,
— wplyw dochodéw realizowanych przez urzad na oddzielny rachunek biezacy, np. z tyt. 240
podatkéw i oplat,
. : : . . 222
— okresowe przelewy dochodow realizowanych przez jednostki budzetowe,
b G5 oo 901
— wplywy kapitalizacji odsetek od rachunkéw bankowych budzetu,
L 260
— wplywy z tytutu zaciggnietych pozyczek,
134
— wplywy z tytutu zaciggnietych kredytow bankowych,
223

— wplywy $rodkow niewykorzystanych z rachunku $rodkéw wydatkéw budzetowych

— wplywy $rodkoéw na rachunek lokat terminowych (ksiegowania na kontach analitycznych | 133
do konta 133 ,,Rachunek budzetu”),




wptywy srodkéw na wydzielonych kontach do konta budzetu, np. wydzielonych dla
projektéw unijnych realizowanych w partnerstwie(ksiggowania na kontach analitycznych
do konta 133 ,,Rachunek budzetu™),

obcigzenia z tytutu omytek i bledow bankowych oraz ich korekt,

zwrot z wydzielonego rachunku wydatkéw niewygasajgcych niewykorzystanych w roku
nastepnym Srodkéw, ktére sg zaliczane do dochodow

wplyw srodkéw pozostajacych na rachunkach bankowych jednostek budzetowych na
dzien 31 grudnia (ujetych w poprzednim roku jako dochody jednostek),

wptyw z jednostek realizujacych dochody zadan zleconych czgsci dochodéw naleznych
Budzetowi Panstwa,

Wptywy srodkéw z Funduszu Drég Samorzadowych, Rzgdowego Funduszu Rozwoju
Drég, Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych, Funduszu Inwestycji Strategicznych,

Wplywy srodkéw z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, Funduszu Pomocy.

240

240

901

222

224

901

901

Zapisy strony Ma

Konto
przeciwstaw
ne

okresowe przelewy na wydatki Urzedu i innych jednostek budzetowych,

przelewy dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi
ustawami na rachunek budzetu pafistwa,

zwrot dotacji celowych w tym samym okresie sprawozdawczym,

zwrot dotacji celowych w kolejnym okresie sprawozdawczym za rok poprzedni,

splaty zaciggnigtych pozyczek,

splaty kredytéw bankowych,

wykup wyemitowanych papierow wartosciowych,

przelew srodkéw ujetych w planie wydatkéw niewygasajgcych na wyodrebnione konto
tych srodkow,

zwrot srodkéw z rachunku lokat terminowych na konto podstawowe budzetu
(ksiggowania na kontach analitycznych do konta 133 ,,Rachunek budzetu”),

uznania z tytulu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt,

wydatki inwestycyjne z Funduszu Drog Samorzadowych, Rzadowego Funduszu Rozwoju

Drog, Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych, Funduszu Inwestycji Strategicznych,

wydatki biezace z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, Funduszu Pomocy.

223

224

901

224

260

134

260

225

133

240

902

902

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej




Ewidencja szczegoétowa do konta 133 prowadzona jest wedlug ponizszych rachunkéw budzetu:

— rachunku podstawowego,

— rachunku lokat terminowych,

— rachunku $rodkéw pomocowych (jezeli zgodnie z umowa jest wymdg wydzielenia tych srodkow).

Uwagi

W ciagu roku konto 133 moze wykazywa¢é¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
Srodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koniec roku saldo konta 133 musi byé Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu powinien by¢
splacony w tym samym roku, w ktorym zostal zaciagniety.

Ze wzgledu na zaliczanie do przychodéw urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych, jak np. dotacji i subwencji, w przypadku wykazywania tych dochodéw w sprawozdaniach
jednostkowych z tytutu dochodéw budzetowych urzedu, otrzymywane dochody z powyzszych tytutow
powinny by¢ ujete w ksiegach budzetu w korespondencji zkontem 222 ,Rozliczenie dochodéw
budzetowych”.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytdw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na koncie 134 ,,Kredyty bankowe” ujmuje sie:

Konto

Zapisy strouy Wa przeciwstawne

— splate kredytu bankowego, 133

— umorzenie kredytu bankowego, 962

Konto

Zapisy strony Ma przeciwstawne

— przekazanie srodkow z przyznanego kredytu na rachunek budzetu, 133

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdélowa do konta 134 jest prowadzona wedlug poszczegdlnych umoéw kredytowych,
umozliwiajgca ustalenie zadluzenia wedtug umow kredytowych.

Uwagi

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu zaciggnietych kredytow.

Konto 135 ,,Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkdéw na niewygasajace
wydatki.




Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

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

Wn

Ma

wplywy Srodkow przekazanych na finansowanie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondenciji

z kontem 140

zwroty niewykorzystanych srodkéw na wydatki
niewygasajace z rachunkéw biezgcych jednostek
budzetowych realizujacych plan wydatkow
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225,
oprocentowanie $rodkéw na rachunku,

w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody
budzetu”,

— przelewy srodkow na wydatki

niewygasajace na rachunki biezace
jednostek budzetowych realizujgcych plan
wydatkéw niewygasajacych,

w korespondencji z kontem 225
»Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”,
Zwroty Srodkow niewykorzystanych
z rachunku Srodkow wydatkow
niewygasajacych na  konto  budzetu,
w korespondencji z kontem 904,

obcigzenia z tytutu omytek i btedow bankowych uznania  ztytulu  omylek  ibledow

oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240 bankowych oraz ich korekt,

,,Pozostale rozrachunki”. w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 135 ,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki” jest prowadzona
wedtug jednostek, ktérym przekazano $rodki na wydatki niewygasajace.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na rachunku $rodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

— Srodkéw otrzymanych zinnych budzetéw, w przypadku gdy s$rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

— przelewoéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
iobjetych wyciggami bankowymi zrachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie
sprawozdawczy,

Na koncie 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze” ujmuje sie:

Wn Ma

— przelewy srodkow miedzy rachunkami bankowymi,
w korespondencji z kontami: 133 ,,Rachunek
budzetu”, 135 ,,Rachunek srodkdw na niewygasajace
wydatki”.

— przelewy srodkéw miedzy rachunkami
bankowymi, w korespondencji z kontami:
133 ,,Rachunek budzetu”, 135 ,,Rachunek
srodkéw na niewygasajace wydatki”,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej




Wedtug sum pieni¢znych w drodze.

Uwagi

Srodki pienigzne w drodze beda ewidencjonowane tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw w drodze.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen zjednostkami budzetowymi i urzedem jst ztytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje sig:

Wn Ma

— dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki — wptyw dochodéw budzetowych na
budzetowe i urzad miejski obslugujacy organ rachunek budzetu, dokonane przez
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, jednostki budzetowe i urzad miejski
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan Rb- obslugujacy organ podatkowy
27S jednostek budzetowych w korespondencji z kontem jednostki samorzadu,
901 ,,Dochody budzetu”, w korespondencji z kontem 133

,,Rachunek budzetu”,

— wptyw dochodéw budzetowych
zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych jednostce
samorzadu terytorialnego odrebnymi
ustawami, w korespondencji z kontem
133 ,,Rachunek budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegélowa do konta 222 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegbdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe 1
urzad obslugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych” ujmuje si¢:




Wn Ma

— wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokos$ci wynikajacej z okresowych
sprawozdan Rb-28S tych jednostek,

w korespondencji z kontem 902 ,,Wydatki
budzetu”,

— zwrot srodkdw niewykorzystanych na wydatki
budzetowe w danym roku budzetowym
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
budzetu”.

— Srodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
budzetu”,.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ wedtug jednostek budzetowych, ktérym przelano na
ich rachunki srodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci:
—  rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy,
—  rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
—  rozrachunkdéw z tytutu dotacji i subwencji,
—  rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

Na koncie 224 ,,Rozrachunki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

— wplyw na rachunek budzetu gminy
przekazanych przez urzedy skarbowe

— naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu gminy, wynikajgce z wptywow na
rachunek bankowy oraz okresowych
sprawozdan (za miesigc marzec, czerwiec,
wrzesien oraz rok), w korespondencji z kontem
901 ,,Dochody budzetu”,

przypis (miesigcznie) otrzymanych udziatéw w
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, do
miesigca, ktdrego udziat dotyczy,

w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody
budzetu”,

przypis udziatéw jednostek samorzgdu
terytorialnego w podatku dochodowym od 0séb
fizycznych na podstawie rocznego sprawozdania
Rb - 27 z Ministerstwa Finansow (departamentu
przekazujacego udziaty jednostek samorzadu
terytorialnego we wptywach z podatku

dochodow budzetowych z tytutu udziatow
jednostek samorzadu terytorialnego

w dochodach budzetu panstwa,

w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
budzetu”,

wplyw na rachunek budzetu gminy
przekazanych przez urzedy skarbowe
dochodéw gmin z tytutu podatkéw i oplat,
pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego,

w korespondenc;ji z kontem 133 , Rachunek
budzetu”,

wplyw na konto gminy udziatléw w podatku
dochodowym od o0sdb fizycznych,

w korespondenc;ji z kontem 133 , Rachunek
budzetu”,




dochodowego od 0so6b fizycznych),
w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody
budzetu”,

— przekazanie naleznych budzetowi panstwa
dochodéw z tytutu realizacji zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan
z tytutu administracji zleconej,

w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
budzetu”,

— zwrot niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem i dotacji celowej 1
subwencji (w nastepnym roku budzetowym)
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek

— przypisanie do zwrotu dotacji celowych, w
korespondencji z kontem 901 ,,Dochody
budzetu",

— wplyw na rachunek budzetu gminy

przekazanych przez jednostki budzetowe
dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych gminie odrebnymi ustawami
dotyczacych budzetu panstwa, w
korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
budzetu”,

— odpisanie naleznosci niesciggalnych,
umorzonych i przedawnionych, do wysokosci

budzetu”, uprzednio dokonanych odpisow
aktualizujacych, w korespondencji z kontem
290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”,

— odpisanie nalezno$ci niesciggalnych,
umorzonych i przedawnionych, na ktdre nie
dokonywano odpiséw aktualizujgcych,

w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na

pozostatych operacjach”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 224 jest prowadzona wedlug stanu naleznosci izobowigzan dla
poszczegolnych tytutow oraz wedtug poszczegolnych budzetéw, w szczegdlnosci wedlug:
— rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy,
rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencji,
rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Uwagi

Otrzymane dotacje celowe i subwencje dotyczace nastepnych okreséw nie stanowig zobowigzan wobec
jednostki, ktéra je przekazata, tylko sg przychodami przysztych okreséw i powinny by¢ ksiggowane na
koncie 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci budzetu i saldo Ma oznaczajace stan
zobowigzan budzetu.

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu realizowanych przez te
jednostki niewygasajgcych wydatkow, oraz do rozliczenia wydatkéw niewygasajacych realizowanych
przez urzad.

Na koncie 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw” ujmuje sie:

Wn Ma

— $rodki przelane z rachunku $rodkéw na
wydatki niewygasajgce na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych jednostek

— wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w ciezar planu wydatkow niewygasajacych,
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan




budzetowych, w korespondencji z kontem tych jednostek, w korespondencji z kontem 904

135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace »Niewygasajace wydatki”,

wydatki”, — zwrot srodkéw w zwiazku z ich niewykorzystaniem
na realizacj¢ planu wydatkéw niewygasajgcych, albo
zwigzanych z wygasnigciem tego planu,

w korespondencji z kontem 135 ,,Rachunek srodkow
na niewygasajace wydatki”.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 225 jest prowadzona wedtug poszczegdlnych jednostek budzetowych
z tytutu przekazanych im srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw pienieznych
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Na koncie 240 ,,Pozostale rozrachunki” ujmuje sie:

Wn Ma

— wyplaty Srodkow pienieznych —  wplywy srodkéw pieni¢znych dotyczacych innych
dotyczacych innych rozrachunkéw rozrachunk6w zwigzanych z realizacjg budzetu,
zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczeri yymowanych na
z wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260, (np. wplaty
ujmowanych na kontach 222, 223, wadiéw) w korespondencji z kontem 133 , Rachunek
224,225, 250, 260, w korespondencji budzetu”,
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”, — umorzone naleznosci oraz odpisanie naleznosci

— odpisanie zobowigzan przedawnionych, na ktdre nie utworzono odpisu
przedawnionych, w korespondencji aktualizujacego, w korespondencji z kontem 962
z kontem 962 ,,Wynik na pozostatych ,» Wynik na pozostatych operacjach”,
operacjach”, — odpisanie naleznosci niesciggalnych, umorzonych

— btedy w wyciagach bankowych 1 przedawnionych, do wysokosci uprzednio dokonanych
(niestuszne obcigzenia i korekty odpiséw aktualizujacych, w korespondencji z kontem
mylnych uznan bankowych), w 290 ,,0Odpisy aktualizujace naleznosci”,
korespondencji z kontami — bledy w wyciagach bankowych (niestuszne uznania
bankowymi: 133 ,,Rachunek ikorekty —mylnych obcigzen  bankowych), w
budzetu”, 135 ,,Rachunek $rodkéw na korespondencji z kontami bankowymi: 133 ,,Rachunek
niewygasajgce wydatki”. budzetu”, 135 ,Rachunek srodkéw na niewygasajace

wydatki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 240 prowadzi sie wedlug:
— poszczegolnych tytutow,
- poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi




Konto 240 moze wykazywaé saldlo Wn oznaczajace stan naleznosci isaldo Ma oznaczajace stan
zobowigzan.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, aw szczegblnosci ztytulu zaciagnietych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na koncie 260 ,,Zobowiazania finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma
— splate zaciggnietych pozyczek, — wplyw zaciagnietych pozyczek, w korespondencji
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,
budzetu”, —  wplyw $rodkéw z tytutu wyemitowanych obligacji
— umorzenie zaciagnietych pozyczek, (w cenie sprzedazy), w korespondencji z kontem
w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na 133 ,,Rachunek budzetu”,
pozostatych operacjach”, — dyskonto naliczone od wyemitowanych obligacji
— umorzenie odsetek od zaciagnietej (cena emisyjna jest nizsza od wartosci
pozyczki, w korespondencji z kontem 909 nominalnej), w korespondencji z kontem 909
,»Rozliczenia miedzyokresowe”, ,Rozliczenia migdzyokresowe”.
— wykup wyemitowanych instrumentéw
finansowych (wedtug wartosci nominalne;j),
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
budzetu",

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegdtows do konta 260 prowadzi si¢ wedtug:
- poszczegblnych tytuldéw zobowigzan finansowych,
—  poszczego6lnych kontrahentow.

Uwagi

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

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Odpisow aktualizujgcych dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w przypadkach
okreslonych w art. 35b ustawy z o rachunkowosci.

Na koncie 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuje sie:

Wn Ma
— rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych z powodu umorzenia, — odpisy aktualizujace
przedawnienia naleznosci, w korespondencji z kontami zespotu naleznosci watpliwe
By w korespondencji z kontem




— rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych z powodu uregulowania 962 ,,Wynik na
naleznosci, w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na pozostatych pozostalych operacjach”.

operacjach”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 290 prowadzi sie wedlug poszczegélnych tytutéw odpisow

aktualizujagcych.

Uwagi

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu gminy.
Na koncie 901 ,,Dochody budzetu” ujmuje sie:

Wn

Ma

— zwroty dochodow —
budzetowych w ciggu
roku budzetowego (np.
ZwWroty —
niewykorzystanych dotacji
celowych),

w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek
budzetu”,

— zmniejszone dochody
budzetowe, -
w korespondencji
z kontem 224 ,,Rozra-
chunki budzetu” np
przypisane .dotacje
celowe do zwrotu -
zwrdcone do 31 stycznia
nastepnego roku,

dochody budzetowe ujgte w sprawozdaniach budzetowych jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 222 , Rozliczenie
dochodéw budzetowych”,

nalezne dochody z tytutu udziatléw we wptywach dochodéw budzetu
panistwa oraz dochodéw z tytutu podatkdw i optat pobieranych przez
urzgdy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego w
wysokosci wplywow na rachunek bankowy oraz ujete

w kwartalnych sprawozdaniach budzetowych urzedéw skarbowych
Rb — 278, (za miesiac marzec, czerwiec, wrzesien oraz rok),

w korespondencji z kontem 224 , Rozrachunki budzetu”,

przypis otrzymanych udziatéw w podatku dochodowym od oséb
fizycznych, do miesigca, ktdrego udziat dotyczy, w korespondencji
z kontem 224 , Rozrachunki budzetu”,

— przypis udzialdw jednostek samorzadu terytorialnego w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych na podstawie Informacji
rocznej PIT (do Rb-27s) z Ministerstwa Finansow (departamentu
przekazujacego udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we
wplywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych),

w korespondencji z kontem 224 ,,Rozrachunki budzetu”,
wplyw dochodéw budzetowych z budzetu panstwa, w szczegdlnosci
subwencji i dotacji (wezesniej nieprzypisane), w korespondenciji
z kontem 133 , Rachunek budzetu”,
zaplate odsetek od udzielonych pozyczek na konto 133 ,,Rachunek
budzetu”,
wplyw odsetek od lokat bankowych i srodkéw na rachunkach
bankowych,, w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu” i
135 ,,Rachunek srodkdw na niewygasajace wydatki",,
przypis w styczniu subwencji o§wiatowej otrzymanej w grudniu,
a naleznej za styczen nastgpnego roku, w korespondencji z kontem
909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”,
przypis w styczniu dotacji celowej otrzymanej w grudniu, a naleznej
za styczen nastepnego roku, w korespondencji z kontem 909




,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”,

— dochody budzetu pochodzace ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133
,,Rachunek budzetu”,

— dochody budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskiej
(refundacje), w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 901 prowadzi si¢ wedtug podziatek planu finansowego.

Uwagi

Saldo Ma konta 901 (przed przeksiggowaniem) oznacza sum¢ dochodéw budzetu jst za dany rok. Pod
data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 902 ,,Wydatki budzetu” ujmuje si¢:

Wn Ma

— wydatki budzetowe jednostek budzetowych ujete w ich
sprawozdaniach budzetowych, w korespondencji z kontem 223
,»Rozliczenie wydatkow budzetowych”,

— wydatki inwestycyjne finansowane z Funduszu Drég
Samorzadowych, Rzagdowego Funduszu Rozwoju Drég, Rzadowego
Funduszu Inwestycji Lokalnych, Funduszu Inwestycji Strategicznych
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek bankowy”,

— wydatki biezace z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, Funduszu
Pomocy w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek bankowy”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 902 prowadzi sie wedtug podziatek planu finansowego.

Uwagi

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

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 903 ,,Niewykonane wydatki” ujmuje si¢:

Wn Ma




— wartos¢ niewykonanych wydatkéw — pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych, przeniesienie salda konta 903 na konto 961
w korespondencji z kontem 904 ,,Niewygasajace » Wynik wykonania budzetu”.
wydatki”.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego organ stanowiacy
(facznie z wykazem wydatkow, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego) ustala plan finansowy
tych wydatkéw w podziale na dzialy irozdziaty klasyfikacji wydatkéw, z wyodrebnieniem wydatkow
majatkowych.

Uwagi

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961. To ksiegowanie
mozna przeprowadzi¢, gdy srodki na wydatki niewygasajace zostaly przekazane z rachunku budzetu na
subkonto rachunku $rodkéw niewygasajacych.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 904 ,,Niewygasajace wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma

— wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu —  wielkos¢
niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych zatwierdzonych
w korespondencji z kontem 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych niewygasajacych
wydatkow”, wydatkow,

— przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na w korespondencji
realizacj¢ planu tych wydatkow lub po wygasnieciu planu tych z kontem 903
wydatkéw, na dochody budzetu, w korespondencji z kontem 135. »Niewykonane

wydatki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Zasady ustalania wydatkéw niewygasajacych oméwiono przy koncie 903.

Uwagi

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu
wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychodéw i wydatkéw przysztych
okresow.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okresow (np. nadplacone raty, odsetki od zaciaggnigtych kredytow ipozyczek w korespondencii
z kontami 134 lub 260), ana stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego czy




naliczone niezaptacone odsetki).
Na koncie 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe” ujmuje sie:

Wn Ma
— przeksiggowanie w styczniu dotacji celowej —  wplywy srodkéw pienigznych z tytutu dotacji
dotyczacej stycznia, a otrzymanej w grudniu celowej na rachunek budzetu, otrzymane;j
poprzedniego roku, w korespondencji z kontem w grudniu na styczen nastepnego roku,
901 ,,Dochody budzetu”, w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
— przeksiegowanie w styczniu subwencji budzetu”,
o$wiatowej dotyczacej stycznia, a otrzymane; —  wplywy srodkéw pienigznych z tytutu
w grudniu poprzedniego roku, w korespondencji subwencji oswiatowej na rachunek budzetu,
z kontem 901 ,,.Dochody budzetu”, otrzymanej w grudniu na styczen nastepnego
— dyskonto naliczone od wyemitowanych obligacji roku, w korespondencji z kontem 133
(cena emisyjna jest nizsza od wartosci »Rachunek budzetu”,
nominalnej), w korespondencji z kontem 260 — przeksiegowanie dyskonta od wyemitowanych
,»Zobowigzania finansowe”. obligacji za dany okres,, w korespondencji z
kontem 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gldéwnej

Ewidencje szczegbtows do konta 909 prowadzi sie wedtug tytutdw rozliczen miedzyokresowych.

Uwagi

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma. Saldo Wn oznacza wysoko$¢ rozliczen, ktdre w momencie
zaplaty stang si¢ wydatkami. Saldo Ma oznacza stan rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy.
Konto 960 wciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

Na koncie 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” ujmuje si¢:

Wn Ma

— w nastgpnym roku, pod datg zatwierdzenia | — w nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, za sprawozdania z wykonania budzetu, za poprzedni
poprzedni rok: rok:

e przeniesienie salda Wn konta 961 ,,Wynik | e przeniesienie salda Ma konta 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” (deficytu budzetu), wykonania budzetu” (nadwyzki budzetu),

e przeniesienie salda Wn konta 962 ,,Wynik | e przeniesienie salda Ma konta 962 ,,Wynik na
na pozostatych operacjach”. pozostatych operacjach”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksie¢gi glownej

Ewidencji szczeg6lowej nie prowadzi sie.

Uwagi

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




961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” ujmuje si¢:

Wn Ma

— pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢ — pod datg ostatniego dnia roku
odpowiednio przeniesienie poniesionych w ciggu roku budzetowego przeniesienie
wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 zrealizowanych w ciggu roku
,» Wydatki budzetu”, dochodow budzetu,
oraz niewykonanych wydatkéw, ujetych w planie wydatkow w korespondenc;ji z kontem 901
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 903 »Dochody budzetu”,
»Niewykonane wydatki”, — w roku nastepnym pod datg

— w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia budzetu zatwierdzenia budzetu
przeniesienie salda Ma konta 961 na konto 960 przeniesienie salda Wn konta 961
»Skumulowane wyniki budzetu”. na konto 960 ,,.Skumulowane

wyniki budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 961 prowadzi si¢ wedlug Zrodet zwiekszen irodzajow zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

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

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostaltych operacji niekasowych, w szczegélnosci kosztow
i przychodéw finansowych oraz pozostatych kosztéw i przychodéw operacyjnych wplywajacych na
wynik wykonania budzetu.

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

Wn Ma
— ujemne réznice kursowe od zaciggnietych — dodatnie r6znice kursowe od zaciaggnietych
kredytow w walutach obcych, kredytow w walutach obcych, w korespondencji
w korespondencji z kontem 134 , Kredyty z kontem 134 , Kredyty bankowe”,
bankowe”, — umorzenie zaciggnietych pozyczek,
— umorzenie udzielonych pozyczek, w korespondencji z kontem 260 ,,Zobowigzania
w korespondencji z kontem 250 ,,Naleznosci finansowe”,
finansowe”, — umorzenie zaciggnietych kredytow,
— odpisy aktualizujgce naleznosci, w korespondencji z kontem 134 ,Kredyty
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy bankowe”,
aktualizujace naleznosci”, — rozwigzanie odpiséw aktualizujacych
— przeksiegowanie dyskonta od naleznosci, na skutek ich zaptaty,
wyemitowanych obligacji za dany okres, w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
w korespondencji z kontem 909 aktualizujace naleznosci”,
»Rozliczenia miedzyokresowe”*, — w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia




— w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
sprawozdania z wykonania budzetu przeniesienie salda Wn konta 962 na strong¢ Wn
przeniesienie salda Ma konta 962 na strone Ma konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencji szczegbtowej nie prowadzi sig.

Uwagi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na koncie 991 ,,Planowane dochody budzetu” ujmuje si¢:

Wn Ma
— zmiany budzetu zmniejszajace | — planowane dochody budzetu,
plan dochodéw budzetu. — zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencji prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

W ciagu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokos$¢ planowanych dochoddéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Na koncie 992 ,,Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
— planowane wydatki budzetu na podstawie Uchwaly | — zmiany budzetu zmniejszajace plan
Rady Gminy, wydatkow  budzetu lub  wydatki
— zmiany budzetu zwiekszajace planowane wydatki na zablokowane na podstawie Uchwat Rady
podstawie Uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wdjta. Gminy 1 Zarzadzen Wojta. .

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencji prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej. .

Uwagi




W ciggu roku saldo Wn konta 992 okre$la wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na koncie 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami” ujmuje si¢:

Wn Ma
— naleznosci od innych budzetéw, — zobowigzania wobec innych budzetow,
— splate zobowigzan wobec innych budzetow. — wplaty naleznosci otrzymane od innych
budzetow.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedtug poszczegélnych budzetow.

Uwagi

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, asaldo Ma konta 993 stan
zobowigzan.
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Zalacznik nr 3b

II. Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej dla Urzedu Miejskiego w L.omzy jako jednostki
budzetowej.

1. Konta bilansowe
Zespol 0 ,,Aktywa trwale”
Konta zespotu O "Aktywa trwale" stuzq do ewidencji: rzeczowych aktywow trwalych; wartosci
niematerialnych i prawnych; dtugoterminowych aktywow finansowych; umorzenia sktadnikow
aktywow trwalych
011 ,,Srodki trwate”,
013 ,,Pozostalte srodki trwale”,
020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”,
030 ,,.Dlugoterminowe aktywa finansowe”,
071,,Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”,
072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”,
073 ,,0Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”,
080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”.
Zespoél 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,
135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”,
139 ,.Inne rachunki bankowe”,
141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”.
Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,
223 , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,
224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”,
225 ,Rozrachunki z budzetami”,
226 ,,.Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”,
229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,
231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”,
234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostale rozrachunki”,
245 ,,Wplywy do wyjasnienia"
290 ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci”.
Zespot 3 ,,Materialy i towary”
310 ,,Materialy”
330 ,,Towary”
Zespol 4 ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 ,,Amortyzacja”,
401 ,,Zuzycie materialow i energii”,
402 ,,Ustugi obce”,
403 ,,Podatki i optaty”,
404 ,,Wynagrodzenia”,
405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”,
409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”,
410 "Inne Swiadczenia finansowane z budzetu"
Zespol 6 ,,Produkty”
640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”.
Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”



730 ,,Sprzedaz towaréw i warto$¢ ich zakupu”
750 ,,Przychody finansowe”,
751 ,,Koszty finansowe”,
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,
761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,
Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 ,,Fundusz jednostki”,
810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje”,
840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”,
851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”,
860 ,,Wynik finansowy”,

2. Konta pozabilansowe

018 ,,Srodki trwate — Trwaly Zarzad, Uzyczenie, Skarb Pafistwa”,
019 ” Pozostate srodki trwate — przedmioty niskocenne”,

021 ”Wartosci niematerialne i prawne — niskocenne”,

028 ” Obce $rodki trwate w uzyczeniu”,

095 ,,Srodki trwate w likwidacji”

241 "Roéznice inwentaryzacyjne”,

242 , Naleznosci warunkowe”,

292 ,,Poreczenia i weksle”- w zakresie zobowigzan,

293 ,,Poreczenia i weksle” — w zakresie naleznosci

294 , Roszczenia warunkowe”,

490 ,,Rozliczenia kosztéw projektéw UE”,

503 ,,Koszty projektu ...”

504 ,Koszty projektu ...”

505 ,,Koszty Projektu ...”

976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”,

981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”,

998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”,
999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH
Konta zespolu 0 ,,Aktywa ” sluzg do ewidencji:

1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) wartos$ci niematerialnych i prawnych;

3) diugoterminowych aktywéw finansowych;

4) umorzenia skladnikow aktywow trwatych

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszei wartosci poczatkowej gruntéw i $rodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktére sa umarzane w czasie wedlig stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Nie podlegaja ujeciu na koncie 011 srodki trwate podlegajace ewidencji na koncie 013.

Na koncie 011 ,,Srodki trwale” ujmuje sie:

Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne

1. Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:
— zakupu gotowych $rodkéw trwatych niewymagajacych montazu (w cenie nabycia), 080, 201. 240




— nabycia gruntu, 201, 240
— zakonczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie, 080
— zakonczonej inwestycji przejetej od inwestora zastepczego, 201. 240
— zakoniczonej inwestycji wspolnej realizowanej przez innego inwestora (w cze¢$ci sfinansowane;j ze 201,240
$rodkéw jednostki),
— otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wlasciwego organu (w dotychczasowej wartosci
poczatkowe;j):
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji planowej i odpiséw aktualizujacych, 071
b) warto$¢ nieumorzona, 800
— nieodplatnego otrzymania z tytutu darowizny lub spadku, 800
— ujawnienia nadwyzek (w wartosci godziwej), 240
— otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancji $rodka niesprawnego na Srodek sprawny. 240
2. Wartos¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych. 080
3. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej posiadanego $rodka trwatego o koszty ulepszenia. 080
4. Pozyskanie $rodka trwatego na podstawie umowy leasingu finansowego. 240
5. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku urzgdowej aktualizacji wyceny. 800
6. Nabycie prawa wieczystego uzytkowania gruntu. 240, 130
7. Zamiana nieruchomosci gruntowych:
— wprowadzenie do ewidencji nowej nieruchomosci oraz wyksigegowanie nieruchomosci przekazywanej | 011
(do wysokosci nizszej warto$ci nieruchomosci zamienianych),
—nadwyzka warto$ci nieruchomosci otrzymanej nad wartoscia nieruchomosci oddane;j:
a) bez przekazywania doplaty, 760
b) doptata z tytutu nadwyzki wartosci nieruchomosci otrzymanej. 240, 130
Zapisy strony Ma Konto

przeciwstawne

1. Wycofanie srodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu:

- postawienia w stan likwidacji zbednych, zuzytych, zniszczonych w wyniku zdarzenia losowego lub
niezagospodarowanych:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia
b) warto$¢é nieumorzona

— zwrotu dostawcy w okresie gwarancji na podstawie faktury korygujacej,

— sprzedazy (pod data wydania kupujacemu):
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
b) warto$¢ nieumorzona,

2. Zmniejszenie warto$ci poczatkowej $rodka trwalego na skutek czesciowej likwidacji (wartosé

dotyczaca likwidowanej czesci):

— dotychczasowe umorzenia,

— umorzenie z tytutu odpisu aktualizujacego

3. Nieodptatne przekazanie srodkéw trwalych (na podstawie decyzji wlasciwego organu i pokwitowania

odbioru na dowodzie PT)

— dotychczasowe umorzenia,

— warto$¢ nieumorzona.

4. Oddanie nieruchomosci jednostce organizacyjnej w trwaty zarzad:

— umorzenie (dotyczy budynkéw i budowli),

— warto$¢ nieumorzona z tytutu trwatej utraty wartosci i odpiséw aktualizujacych.

5. Rozchdd niedobordw:

— warto$¢ netto (nieumorzona),

— dotychczasowe umorzenie.

6. Rozchéd warto$ci ulepszen w obcych srodkach trwatych, ktére po wygasnieciu umowy sg zwracane:

— dotychczasowe umorzenie,

— warto$¢ nieumorzona.

7. Przekazanie Srodkéw trwatych w formie aportu niepieni¢znego do spéiki:

— dotychczasowe umorzenie z tytutu amortyzacji planowej i odpiséw aktualizujacych,

— warto$¢ nieumorzona.

8. Oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie podmiotowi zewnetrznemu.

9. Zamiana nieruchomosci gruntowych:

— wprowadzenie do ewidencji nowej nieruchomosci oraz wyksiggowanie nieruchomosci przekazywanej
(do wysokosci nizszej wartosci nieruchomo$ci zamienianych),

— nadwyzka warto$ci nieruchomosci przekazanej nad warto$cig nieruchomosci otrzymanej (doptatg z tyt.
nadwyzki wartosci nieruchomosci ksieguje sie na kontach 221(240) Wn — 760 Ma).

071
800
201, 240

071
800

071
071

071
800

071
800

240
071

071
800

071
800
800
011

800

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej




Ewidencja szczegétowa do konta 011 jest prowadzona w ponizszych formach dokumentacji ksiegowej:

-w Programie do obstugi ewidencji srodkéw trwatych —,, SRODKI TRWAZLE ,,opracowany przez Ustugi Informatyczne

INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo:

— tabelach amortyzacyjnych w systemie —Srodki trwale”

Ewidencje analityczng srodkéw trwatych prowadzié w taki sposéb aby pozwolita na poprawne ujecie w aktywach bilansu

odpowiednich grup rzeczowego majatku trwalego jednostki, nalezy tworzy¢ analityke, ktéra pozwoli okreslié grupy

$rodkow trwatych wyszczegélnione w bilansie jednostki oraz informacji dodatkowej sporzadzanej przez jednostke.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

— ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

— ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

— ustalenie wartosci gruntéw stanowiacych wlasno$¢ JST, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym
podmiotom (od 1.01.2018).

Uwagi

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

*Nabycie $rodkéw trwalych niewymagajacych montazu ewidencjonowane s3 z pomini¢ciem konta 080— nalezy
stosowa¢ jednolite zasady w tym zakresie przez caly rok obrotowy, okreslone w polityce rachunkowosci.
**Dokumenty zwiazane zzakupem S§rodkéw trwalych ujmuje si¢ na Kkoncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesiacu
wydania do uzywania.
Na koncie 013 nie podlegaja ujgciu $rodki trwate ujmowane na koncie 011.

Na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale” ujmuje sig:

Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne
1 Przyjgcie pozostatych srodkow trwatych:
— bezposrednio z zakupu, 201
— z inwestycji (pierwsze wyposazenie obiektow inwestycyjnych), 080
—Z magazynu. 310
2. Ujawnione nadwyzki. 240
3. Otrzymanie nieodptatne uzywanych srodkéw:
—od jednostek i samorzagdowych zaktadéw budzetowych na podstawie decyzji wilasciwego organu 072
— darowizny od innych jednostek i 0s6b 760
4. Otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia nowe pozostale srodki trwale. 800
Zapisy strony Ma Konto
przeciwstawne
Rozchéd pozostatych srodkéw trwatych na skutek:
— zuzycia, likwidacji lub sprzedazy 072
— niedoboréw i szkéd 240
2. Nieodplatne przekazanie srodkow uzywanych 072
3. Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych w zwiazku z wylaczeniem ich z ewidencji ilosciowo-warto$ciowej | 072

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 013 jest prowadzona w systemie — program WYPOSAZENIE — Wydzial Obstugi Urzedu,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢:

— ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania,

— 0s6b, uktorych znajdujg si¢ pozostate Srodki trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie pozostale
$rodki trwale.

Uwagi

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu
w wartosci poczatkowe;.
" Nalezy rowniez wyksiggowaé umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, ktérych stwierdzono niedobér: zapis Wn 072




»,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych” Ma 240
,,Pozostale rozrachunki”.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” ujmuje sie:

Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne

— zakup warto$ci niematerialnych i prawnych, 201, 240
— otrzymane nieodptatne wartosci niematerialne i prawne:
- umarzane stopniowo:
a) od innych jednostek i zaktadéw budzetowych na podstawie decyzji administracyjnej (w dotychczasowej
wartosci poczatkowej):

e warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
e warto$¢ nieumorzona, 800
b) z tytutu daréw (wg wyceny w warto$ci rynkowej na dziefi otrzymania) 800

- umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania:
a) od jednostek i zaktadéw budzetowych (w dotychczasowej wartosci),

* nowe (nieumorzone) 760

* uzywane 072

b) od innych jednostek i 0s6b prawnych (dary) w warto$ci rynkowej na dzien otrzymania 760

3. Przyjgcie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem inwestycji 080
Zapisy strony Ma Konto

przeciwstawne

1. rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreélone prawa wygasty lub sa gospodarczo
nieprzydatne lub sprzedane:
a) podstawowych umarzanych stopniowo

e warto$¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji planowej i odpiséw aktualizujacych, 071
e warto$¢ nieumorzona, 800
b) pozostatych umorzonych w 100% 072

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glowne;j

Ewidencja szczegétowa do konta 020 jest prowadzona recznie w ponizszych urzgdzeniach ksiegowych:

- ksiggach inwentarzowych wartoSci niematerialnych iprawnych (wydzialowych/jednostkowych kartach

ewidencyjnych),

- tabelach amortyzacyjnych.
Ewidencja szczegélowa musi pozwalaé na ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono wartosci
niematerialne i prawne.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna réwniez umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i 0séb odpowiedzialnych.
Jezeli na tym koncie ewidencjonuje si¢ wszystkie wartoSci niematerialne iprawne, celowe jest wyodrebnienie
analityczne warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w czasie oraz umarzanych jednorazowo.

Uwagi

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

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywdéw finansowych, a w szczegdlnosci:
— akcji i udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcji 1innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz
rok,
— innych dlugotrwalych aktywoéw finansowych.
| Na koncie 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sie:




Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne
— nabycie dlugoterminowych aktyw6w finansowych, za $rodki pienigzne 130
— warto$¢ nominalna udzialéw objetych za: 750
e srodki pieni¢zne, 130
e wklady niepienigzne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek (warto$é ujmowana na koncie 800
015 po wycenie)

- Akcje (udzialy) objete za wklady niepienigzne, poprzez przekazanie skladnikéw majatkowych (§rodkéw | 800

trwatych) w wartosci rynkowej
— Podwyzszenie wartosci udziatléw (akcji) w wyniku przeznaczenia kapitatu zapasowego lub 750

rezerwowego na kapitat udzialowy lub akcyjny jednostki, w ktérej dana jednostka posiada udziaty

(akcje)

Zapisy strony Ma Konto
przeciwstawne

— rozchdd sprzedanych udziatéw i akcji wedtug cen nabycia (zakupu) bez dokonanych odpiséw z tytulu 751

utraty warto$ci
— rozchdd sprzedanych udziatéw i akcji wedtug cen nabycia (zakupu) dla ktérych dokonano wezesniej

odpisu z tytutu utraty wartosci:
e wyksiegowanie dokonanego odpisu z tytuhu trwalej utraty wartosci 073
e rozchod sktadnika aktywéw finansowych w wartosci netto 751
— Rozchéd obligacji wykupionych przez emitenta 751
~ przekwalifikowanie obligacji z dlugoterminowych aktywéw finansowych do krétkoterminowych 140
— odpisanie dlugoterminowych aktywow finansowych , ktére catkowicie utracity wartosé 751

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 030 prowadzi si¢ wedtug tytutéw dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Uwagi

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktyw6w finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400 ,, Amortyzacja”.

Na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” ujmuje sie:

Zapisy strony Wn

Konto
przeciwstawne

1. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z eksploatacji:
— w wyniku:

a) postawienia srodkéw trwatych w stan likwidacji na skutek zniszczenia lub zuzycia, 011

b) rozchodowania warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, 020
— z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:

a) Srodkow trwatych, 011

b) wartosci niematerialnych i prawnych, 020
— z tytutu rozchodowania niedoboréw:

a) $rodkow trwatych, 011

b) warto$ci niematerialnych i prawnych. 020

Zapisy strony Ma Konto
przeciwstawne

1. Naliczone za okres umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych 400

stopniowo.
2. Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub




samorzadowego zaktadu budzetowego:

— §rodkéw trwatych, 011

— wartos$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo. 020

3. Zwigkszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem (z tytulu aktualizacji) wartosci poczatkowej srodkow | 800

trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu (na podstawie stosownego zarzadzenia Ministra
Finansow).

4. Amortyzacja (umorzenie) nieplanowe z tytutu trwatej utraty warto$ci. 761

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczeg6towa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych.
Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi sie¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011,
020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczeg6towa.

Uwagi

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych?”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeni wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.
Na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” ujmuje sie:

Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne

1. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych rozchodowanych z tytutu:

— likwidacji, sprzedazy, 013, 020
— nieodptatnego przekazania, 013,020
— niedoboru lub szkody, 240 240
— wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartos$ciowej. 013, 020 013,020
Zapisy strony Ma Konto
przeciwstawne

1. Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostatych srodkéw trwalych wlaczonych do 401
ewidencji ksiegowej, zbiorow bibliotecznych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

2. Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie nowego obiektu 401
sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje.
3. Odpisy umorzeniowe naliczone od przyjetych do uzywania daréw i ujawnionych nadwyzek oraz 401

otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia pozostatych srodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

4. Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych 013,020
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub samorzadowego zaktadu
budzetowego.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Celowe jest wyodrebnienie umorzenia pozostatych $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe wskutek trwalej utraty wartosci




dlugoterminowych aktywdéw finansowych.
Na koncie 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sie:

Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne
— przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci dfugoterminowych aktywow finansowych do pierwotnej 750
wartosci w cenie zakupu (nabycia)
— korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywéw finansowych o uprzednio dokonany odpis 030

z tytulu trwalej utraty wartosci, w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wilasnosci,

Zapisy strony Ma Konto
przeciwstawne

— Odpis aktualizujgcy z tytutu dlugotrwalej utraty wartosci dlugoterminowych aktywéw finansowych 751
ponizej ich wartosci w cenie zakupu (nabycia)

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 073 prowadzi si¢ wedlug tytutéw odpiséw dtugoterminowych aktywow finansowych.

Uwagi

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéow srodkéw trwalych w
budowie na uzyskane efekty. Na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) “ksieguje sie:
- koszty dotyczace budowy srodkow trwatych,
- ulepszenia $rodkow trwatych,
- zakupy $rodkéw trwalych wymagajacych montazu.
Na koncie 080 mozna réwniez ksiggowaé zakupy gotowych srodkéw trwalych.
Na koncie 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” ujmuje sie:

Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne

1. Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja budowy $rodka trwatego (inwestycji) 201, 240
wykonane przez zewngtrznych kontrahentéw (facznie z niepodlegajacym odliczeniu VAT).

2. Roboty, ustugi i materialy oraz urzadzenia wymagajace montazu wykonane przez komoérki wlasnej 790 lub 703
dziatalnos$ci

3. Zakup od innych jednostek $rodkéw trwatych w budowie lub obiektéw wymagajacych ulepszenia. 240

4. Nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie. 800

5. Réwnowartos¢ pierwotnie odpisanej, a nastgpnie wykorzystanej dokumentacji projektowej wznowionej 800

budowy srodka trwatego (inwestycji).
6. Rownowartos¢ nieodptatnych §wiadczen na rzecz realizowanej budowy srodka trwatego (inwestycji) (np. | 800
czynow spotecznych).

7. Pobranie materialéw inwestycyjnych i urzadzen z magazynu jednostki 310
8. Zakup materiatéw wydanych bezposrednio na plac budowy. 201
9. Zakup maszyn i urzadzen przekazanych bezposrednio do budowanych obiektéw a wymagajacych 201

montazu lub stanowigcych ich pierwsze wyposazenie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
zwiazanych z budowg $rodka trwatego (inwestycji).

10. Optaty z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe oraz sgdowe i notarialne. 225,240

11. Wynagrodzenia oséb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwiazanych z budowa srodka trwatego | 231

12. Wyplacone odszkodowania dla 0s6b fizycznych i jednostek gospodarczych zwiazanych z wykonywana 130, 131,
budowa (np. za zasadzenie wieloletnie, utracone plony, za dostarczone obiekty zastepcze itp.). 139, 240

13. Koszty likwidacji budynkéw oraz obiektéw inzynierii ladowej i wodnej na terenie przeznaczonym pod | 240, 700
nowg zabudowe.

14. Clo i inne oplaty zwigzane z nabyciem skiadnik6w lub praw zwigzanych z budowa srodka trwatego 225, 240
(inwestycji).
15. Naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwatego (inwestycji) ujemne réznice kursowe od 240

zaciggnietych zobowigzan dewizowych zwigzanych z zakupem lub budowa $rodkéw trwatych oraz
odsetki za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan naliczone do zakonczenia zadania inwestycyjnego.




16. Naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwatego odsetki od kredytu (jesli mozna jednoznacznie 130,240
przypisa¢ kredyt do konkretnej inwestycji) ptacone przez urzad jst realizujgcy zadanie inwestycyjne,

17. . Roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacja budowy srodka trwatego 201
(inwestycji) wykonane przez zewnetrznych kontrahentéw (facznie z niepodlegajgcym odliczeniu VAT) w
ramach Funduszu Drég Samorzadowych.

Zapisy strony Ma Konto
przeciwstawne

1. Przyjecie do uzywania $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych w 011,020
wyniku budowy $rodka trwatego (inwestycji).

2. Rozliczenie kosztéw ulepszenia wlasnych $rodkow trwatych. 011

3. Rozliczenie kosztéw ulepszenia obcych obiektow. 011

4. Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie (na podstawie decyzji wlasciwego organu). 800

5. Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach $rodkéw trwatych w budowie. 240

6. Rozliczenie kosztow wspélnej budowy $rodka trwatego (inwestycji) w przypadku przejecia czesci 240
efektow przez wspodtinwestora.

7. Rozliczenie budowy $rodka trwatego (inwestycji) bez efektéw majatkowych. 800

8. Wyksiggowanie kosztéw poniesionych na sprzedane srodki trwate w budowie 800

9. Przekazanie do magazynu pozostato$ci materialow niezuzytych do robét inwestycyjnych i materiatow z 310
odzysku.

10. Odpisanie kosztéw niepodjetej budowy srodka trwalego (inwestycji) (np. niewykorzystanej 800
dokumentacji projektowej) lub budowy srodka trwatego (inwestycji) zaniechane;.

11. Odpisy aktualizujace koszty budowy srodkéw trwatych. 761

12. dodatnie r6znice kursowe od zobowiazan w walutach obcych w okresie realizacji budowy (ustalone na 240

koniec kwartatu lub na dzien bilansowy)

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej:

— wyodrebnienie kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegoinych rodzajow efektéw,

— oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych.
Ewidencja szczegétowa do konta 080 powinna by¢ réwniez prowadzona dla poszczegdlnych zadan srodkéw trwalych w
budowie wedtug Zrédet finansowania.

Uwagi

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw srodkow trwatych w budowie i ulepszen.
*Dokumenty zwigzane z zakupem $rodkéw trwatych ujmowac na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe (zespot 1)
Konta zespolu 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

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

—  udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,

—  innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty istany $rodkéw pieni¢znych oraz
krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Urzad Miejski posiada odrgbne rachunki bankowe dla wydatkéw i dochod6éw jednostki.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach bankowych ztytulu wydatkéw
i dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem finansowym. Urzad Miejski dokonujac zaplaty zobowigzan
wynikajacych z faktur VAT stosuje mechanizm podzielonej platnosci VAT.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagow bankowych, a w przypadku wydatkéw ponoszonych
bezposSrednio z wydzielonego rachunku budzetu stosujemy zapis wtérny (na podstawie polecenia ksiggowania) na
podstawie wyciagu bankowego do wydzielonego rachunku budzetu w korespondencji z wlasciwym dla danej operacji
kontem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czysto$ci obrotéw, co oznacza, Ze stosowana technika ksiggowosci ma zapewnid
mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzania sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe




dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
Na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sie¢:

Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne

Wydatki:
— wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych jednostki, 223
— wplyw $rodkéw budzetowych z tytutu refundacji wydatkéw budzetowych od jednostek budzetowych, 240
— zwroty dotacji budzetowych w roku, w ktérym zostaty przekazane, 224
— zwroty wydatkéw poniesionych w danym roku budzetowym, Konta zespotu ,,2”
— wplywy podatku Vat od Zakladu Budzetowego zgodnie z czesciowa deklaracja Vat-7, 240
— okresowe przeksiggowanie rownowartosci wydatkéw budzetowych, ktére byty dokonywane

bezposrednio z konta 133, a na koncie 130 sa ksiggowane jako zapis wtérny 800
Dochody budzetowe:

— wplywy $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa przypisanych
dochodéw budzetowych, wplaconych bezposrednio na rachunek bankowy (m.in. z tytutu podatkéw i

optat lokalnych, z tytulu optat za gospodarowanie odpadami, tytutu najmu lokali i ustug z tym 221

zwigzanych),
— wplywy $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg nieprzypisanych

dochodéw budzetowych, wptaconych bezposrednio na rachunek bankowy, 720, 750
— naliczone przez bank odsetki z tytutu oprocentowania srodkéw pienigznych na rachunku biezacym

jednostek budzetowych, 750
— wplata odsetek za zwtoke w zaplacie naleznosci
— wplaty w wyniku omytek i btedéw oraz ich korekt, 221, 750
— wplaty kwot niewyjasnionych 240

245
Zapisy strony Ma Konto

przeciwstawne

Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej:
— przelewy z tytutu zaplaty zobowigzan, dotyczacych wydatkéw biezacych i majatkowych, ujetych na Konta  zespolu

kontach rozrachunkowych, 127
— zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sadowych, Konta zespohu
»2” lub 761
— zaplata odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan, Konta zespotu
»2” Tub 751
402

— pobrane przez bank oplaty za ushugi bankowe,

— przelew réwnowarto$ci odpiséw dotyczacych ZFSS, 405
— zwrot $rodkéw niewykorzystanych w danym roku na wydatki budzetowe, 223
— zaplata odsetek od kredytow ;;11
— przekazanie dotacji budzetowych,
— refundacja wydatkéw poniesionych przez wiasne jednostki organizacyjne w ramach wzajemnych 240
rozliczen, 225
— przelew podatku Vat do Urzedu Skarbowego (Vat scentralizowany), 240
— przelew podatku Vat do Zaktadu budzetowego
Dochody budzetowe*:
— okresowe przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez samorzadowe jednostki budzetowe
na rachunek budzetu jednostki samorzadu, 222
— uznania z tytulu omytek i btedow oraz ich korekt, 33(5)

— uznania z tytulu kwot wcze$niej zaliczonych do sum do wyjasnienia.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Analityczna ewidencja konta 130 jest prowadzona z wyodrebnieniem obrotéw i sald:

- dochoddéw budzetowych,

- wydatkéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego dochodéw i wydatkéw
budzetowych. W przypadku dochod6éw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencja szczegbtowa ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych musi byé prowadzona wedhug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa z tytulu zrealizowanych wydatkéw budzetowych musi by¢ wedtug podzialek klasyfikacji wydatkow
budzetowych.
Ewidencja szczeg6lowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach




korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki

Uwagi

— Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdéw budzetowych na rachunku biezacym jednostki
budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych zewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:
wydatkéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan
$rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku,

— dochod6éw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
$rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

— przelewu $§rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

— przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem
222.

*Rownolegle do zapiséw na stronie Wn konta 130, dotyczacych zwrotow wydatkéw budzetowych musi by¢ wprowadzony na

koncie 130 ujemny zapis techniczny w celu umniejszenia sumy obrotow.

Konto 135 ,,Rachunek $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” nie ujmuje si¢ srodkéw pienieznych panstwowych
funduszy celowych znajdujacych sie na rachunku bankowym funduszu, ktére to $rodki ujmuje sie na koncie 136 ,,Rachunek
panstwowych funduszy celowych”.

Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$é
zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” ujmuje sie:

Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne
—  wplywy réwnowartosci odpiséw na ZFSS, 851
— wplywy przypisanych naleznosci funduszy ZFSS, 234
~ oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym ZFSS, 851
— splaty pozyczek z ZFSS, 234
— otrzymane w formie pienigznej darowizny na rachunek bankowy ZFSS, 851
— wplaty nieprzypisanych odsetek za zwioke w zaptacie naleznosci dotyczacych ZFSS, 851
— wplaty przypisanych odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci dotyczacych ZFSS, 240
— uznania z tytutu omytek i blgdéw oraz ich korekt, 240
Zapisy strony Ma Konto
przeciwstawne

— przelewy z tytutu zaptaty zobowiazan, dotyczacych wydatkéw biezacych i majgtkowych zwigzanych Konta zespotu ,,2”
z funduszami specjalnego przeznaczenia, ujetych na kontach rozrachunkowych,
— zaplaty kar, grzywien, odszkodowan optat sadowych i innych kosztéw dotyczacych dziatalnosci ZFSS, | 851

— obciazenia z tytutu omytek i bledéw oraz ich korekt, 240
— przelew $rodkéw ZFSS przekazanych poza jednostke (np. na finansowanie wspélnych przedsiewzieé) | 240, 851
— Przekazanie zobowigzan wobec budzetéw (np. zaliczka na PDOF) 225
— Przekazanie zobowigzan wobec ZUS i PFRON 229

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna musi umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych
niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

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

Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne

— wplyw srodkéw na rachunek pomocniczy jednostki budzetowe;j, 141

—  wplyw $rodkéw z tytutu sum depozytowych: wadiéw, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, | 240
kaucji, wktadu wiasnego na realizacje inwestycj,

— oprocentowanie Srodkéw od sum depozytowych i sum na zlecenie (z wyjatkiem odsetek od sum 750
depozytowych i sum na zlecenie ztozonych przez pafistwowe jednostki budzetowe — odsetki te
stanowia dochody budzetu panstwa),

— bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240
— wplaty kwot niewyjasnionych 245
Zapisy strony Ma Konto
przeciwstawne
— pokrycie zobowigzan ze $srodkéw sum depozytowych i sum na zlecenie, Konta zespotu ,,2”
— zwroty $rodkéw z tytutu sum depozytowych, 240
— bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240
— Kkoszty prowadzenia rachunkéw bankowych i inne optaty za operacje bankowe obcigzajace sumy 240
depozytowe i sumy na zlecenia,
— pokrycie zobowigzan 201,240
— wplata na dochody wadiéw i kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w zwiazku z 240
niewywigzaniem si¢ oferenta, wykonawcy z warunk6éw przetargu, umowy
— wplata wadium z przetargu na zbycie nieruchomosci na poczet ceny nabycia nieruchomosci 240

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glowne;j

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegéInosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

- czekéw potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie,

= $rodkéw obcych na $rodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw pienieznych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Uwagi

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

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na koncie 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze” ujmuje sig:

Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne
- srodki pienigzne w drodze - przelewy migdzy rachunkami bankowymi, 130, 135
- srodki pieni¢zne w drodze stanowiace dochody wykonane, ktére nie wplynety na rachunek biezacy - 221

subkonto dochodéw do korica okresu sprawozdawczego, stanowigce wptaty z tytutu dochodow
dokonanych w punkcie kasowym jednostki, w placowce pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041, z pézn. zm.), zwane;j dalej ,,ustawg —
Prawo pocztowe”, w biurze ushug platniczych, w instytucji platniczej lub w instytucji pienigdza
elektronicznego i zaptaconych karta platnicza oraz wplaty przekazane do bankéw w ramach zastepczej
obstugi kasowej

Zapisy strony Ma Konto
przeciwstawne




- wplyw $rodkéw pienigznych w drodze - przelewy migedzy rachunkami bankowymi, 130, 135

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencja szczeg6towa do konta 141 powinna pozwoli¢ na ustalenie rodzaju srodkéw pienieznych w drodze.

Uwagi

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych w drodze.

Rozrachunki i rozliczenia (zespo6t 2)

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
rozliczen.

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkdéw budzetowych, srodkoéw europejskich iinnych
$rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow,
szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 2 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i w sposob
umozliwiajacy wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkdéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz — jesli
dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegdlnych walut.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw iroszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot iustug oraz kaucji gwarancyjnych, atakze naleznosci ztytulu przychodow
finansowych.
Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie 221
»Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

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

Konto
przeciwstawne

Zapisy strony Wn

— zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi, 130,135, 139

— faktura korygujgca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec dostawcy (np. z tyt. uznanej 080,011,013,020

reklamacji, korekty bledu, udzielenia rabatu)

Konta zespotu ,,4”,
851

Zapisy strony Ma

Konto
przeciwstawne

Zobowiazania wynikajace z faktur lub rachunkéw z tytutu dostaw robot i ustug w wartosci w cenie
zakupu i VAT niepodlegajacy odliczeniu (m.in. dostawa oleju napedowego i opatowego do
zbiornikow)

Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownych

e Kary

e  Odsetki za zwtoke
Zobowigzania wynikajace z faktur lub rachunkow —warto$§¢ VAT naliczonego podlegajacego
odliczeniu w catosci lub czesci

Zobowiazania platne z depozytéw

Przypis odsetek od kredytow

080,011,013,020,
konta zespotu ,,4”,

310, 851
761,851
751,851
225

240
751

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegbtowa do konta 201 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia nalezno$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wediug poszczegélnych kontrahentow.

W przypadku kontrahentéw zagranicznych ewidencja szczegétowa oprécz waluty polskiej musi by¢ prowadzona w walutach
obcych.

Naleznodci izobowigzania musza by¢ ponadto prowadzone w ukladzie pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdan




finansowych i budzetowych.

Uwagi

Nie ujmuje si¢ na koncie 201 nalezno$ci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw budzetowych.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.
*Dokumenty zwiazane z zakupem aktywow trwatych ujmuje sie na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 221 ,,Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych, ktorych termin zaplaty przypada na
dany rok budzetowy.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy
z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j
(zaleglosci i nadptaty).

Na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych” ujmuje sig:

Zapisy strony Wn Konto
przeciwstawne

1. Naleznosci jednostek budzetowych:
e za sprzedane Srodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne, $rodki trwate w budowie oraz materiaty 760
z tytulu podatkéw i niepodatkowych dochodéw budzetowych (w szczegdlnosci dochody, do ktérych 720
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody JST nalezne na podstawie odrebnych ustaw

ez tytulu odsetek przypisanych za zwloke w zaptacie naleznosci 750
e ztytutu kar i grzywien 760
2. Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu i nadptat 130
3. przeniesienia naleznos$ci dlugoterminowych do nalezno$ci krétkoterminowych 226
4. Przypisanie do zwrotu dotacji udzielonej w poprzednim roku 224
5. Korekta przypisanych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (zmniejszenia w wartosci ujemnej) | 720
np. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
6. VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy 225
Zapisy strony Ma Konto
przeciwstawne
1. Wpfata na rachunek bankowy naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych 130
2. Przypis wplaty na rachunek bankowy naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych 141

stanowigcych dochody wykonane, ktére nie wptynety na rachunek biezacy - subkonto dochodéw do
korica okresu sprawozdawczego ($rodki pienigzne w drodze), stanowiace wplaty z tytutu dochodéw
dokonanych w punkcie kasowym jednostki, w placéwce pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg —
Prawo pocztowe”, w biurze ushug platniczych, w instytucji platniczej lub w instytucji pieniadza
elektronicznego i zaptaconych kartg platnicza oraz wptaty przekazane do bankéw w ramach zastepczej

obstugi kasowej
3. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodéw budzetowych 720
4. Odpisanie naleznoéci (z innych tytuléw niz podatki) przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych
e Objetych odpisem aktualizujacym 290
¢ Nieobjetych odpisem aktualizujacym 751,761
5. Przeniesienia naleznosci krétkoterminowych do naleznosci dtugoterminowych, 226
6. Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych od dtuznikéw na rzecz JST 011,013,020,310

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje¢ szczegétowa do konta 221 prowadzi si¢ wedtug:

— dhuznikéw,

- podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze $rodkéw
zagranicznych,

Ewidencja szczegélowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujacych z kontem naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Uwagi




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

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
— przelew dochodéw budzetowych pobranych przez - okresowe (kwartalnie) przeniesienia zrealizowanych
Urzad Miasta na rachunek dochodéw budzetu , dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdan
w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy finansowych, w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”. jednostki”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Konta pomocnicze nie musza by¢ prowadzone.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, ale nieprzelanych na
rachunek budzetu pafistwa lub do budzetu samorzadu terytorialnego.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkdw europejskich.

W gminnych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeptywami
srodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowia dochody budzetu gminy.

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

Wn Ma
— Troczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan — okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej, w
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspétfinansowania programdw i projektow wspétfinansowania programdw i projektow realizowanych
realizowanych ze §rodkéw europejskich na konto 800 ze $rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130
»Fundusz jednostki”, »Rachunek biezacy jednostki”,

— zwrot na rachunek budzetu miasta niewykorzystanych
do konca roku §rodk6w na wydatki budzetowe oraz na
wydatki w ramach wspétfinansowania programéw
i projektéw realizowanych ze §rodkéw europejskich,

w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jed-
nostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie stanu rozliczen z dysponentami nizszego stopnia.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu gminy $rodkéw pienieznych
niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”.




224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na koncie 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich” ujmuje sie:

Wn Ma

— wartos$¢ dotacji przekazanych przez — warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji

organ dotujacy, w korespondencji z kontem 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow

z kontem 130 ,,Rachunek biezacy europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje”,

Jednostki”, — rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje na koniec roku
w korespondencji z kontem 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych”,

— zwrot dotacji w roku jej przekazania, w korespondencji z kontem 130
»Rachunek biezacy jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Uwagi

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu oraz niewykorzystanych, nierozliczonych ptatnosci z budzetu Srodkéw
europejskich w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, s3
ujmowane na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow”.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnosci z tytutu zaliczki na PDOF, z tytulu dotacji,
podatkéw w tym podatku Vat, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

W Urzedzie Miejskim bedacym podatnikiem podatku od towaréw iustug na koncie 225 ewidencjonuje si¢ réwniez
rozrachunki z tytutu VAT scentralizowanego.

Na koncie 225 ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie:

Wn Ma

— podatek VAT" naliczony ujety w fakturach VAT — VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy w jednostkach

dostawcow, podlegajacy w catosci lub w czgsei
odliczeniu, w korespondencji z kontami:
201,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 240
,,Pozostate rozrachunki”,

— zmniejszenie naleznego VAT na skutek korekty

faktury VAT zmniejszajacej sprzedaz,

w korespondencji z kontami: 201,,Rozrachunki

z odbiorcami i dostawcami”, 221 ,,Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych”,

— przypis jednostkowych deklaracji VAT w
korespondencji z kontem 240 — w przypadku
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym,

— zaplata zobowiazania z tytutu scentralizowanego
podatku VAT, w korespondencji z kontem: 130
»Rachunek biezacy jednostki”,

bedacych platnikami podatku VAT, w korespondencji

z kontami: 201,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
221, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, 234
,»Pozostale rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostale
rozrachunki”,

zwigkszenie naleznego VAT na skutek korekty faktury
VAT zwigkszajacej sprzedaz, w korespondencji z kontami:
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 221
»Naleznosci z tytutu dochod6éw budzetowych”, 234
,»Pozostate rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

przypis jednostkowych deklaracji VAT w korespondencji z
kontem 240- w przypadku nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym,

— roéwnowarto$¢ ulgi z tytutu zakupu kasy
rejestracyjnej z pamigcia fiskalna,
w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate

— VAT nalezny (faktura wewnetrzna) od nieodptatnych
dostaw oraz od nieodptatnie przekazanych rzeczowych
skfadnikéw majatkowych, nieodptatnie swiadczonych




przychody operacyjne”. ustug (w tym darowizny), zwigzanych z dzialalnoscia

— Naleznosci od budzetéw z tytulu nadptat operacyjna, w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
podatkéw uprzednio naliczonych (np. PDOF) — koszty operacyjne”,
231 — VAT nalezny (faktura wewnetrzna) od nieodptatnych

— Odprowadzenie zaliczki na PDOF — 130 dostaw oraz od nieodplatnie przekazanych rzeczowych

—  Kwota VAT wynikajaca z zaokraglen (na plus) - sktadnik6w majatkowych, nieodptatnie s’wiadczony(;h
760 ustug (w tym darowizny), zwigzanych z dzialalnoscia

socjalna, w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy
fundusz §wiadczen socjalnych”,

— podatek VAT nalezny od materiatdéw wydanych na cele
reprezentacji i reklamy, w korespondencji z kontem
403 ,,Podatki i optaty”,

— VAT nalezny z tytulu wewnatrzwspdlnotowego
nabycia towaréw oraz importu podlegajacy odliczeniu
(zwiazany ze sprzedaza opodatkowana,

w korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki
z budzetami”,

— VAT nalezny z tytulu wewnatrzwspélnotowego
nabycia towaréw oraz importu, niepodlegajacy
odliczeniu, w korespondencji z kontami: 080 ,,Srodki
trwale w budowie (inwestycje)”, 011 ,Srodki trwale”,
013 ,,Pozostate srodki trwate”, 020 ,,Wartosci
niematerialne i prawne”, 310 ,,Materiaty”, 403
,»Podatki i oplaty”,

— podatek VAT naliczony sankcyjnie, w korespondencji
z kontem 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”,

— Kwota VAT wynikajaca z zaokraglen (na minus)- 761

— zwrot bezposredni podatku VAT, w korespondencji
z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 135
,»Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”,
139 ,,Inne rachunki bankowe”,

— przeksi¢gowanie VAT naliczonego niepodlegajacego
odliczeniu lub zwrotowi, w korespondencji z kontami: 080
,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”, 011 ,,Srodki
trwale”, 013 ,,Pozostale $rodki trwate”, 020 ,,Wartosci
niematerialne i prawne”, 310 ,,Materiaty”, 403 ,Podatki
i oplaty”, 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”.

— Naliczenie zaliczki na PDOF — 231

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 225 jest prowadzona wg:
- tytuléw naleznoéci i zobowiazan dla poszczegdlnych budzetéw,
- budzetéw (urzedéw skarbowych, urzedoéw celnych, jednostek samorzadu terytorialnego, budzet panstwa).

Uwagi

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

*Dla rozliczen podatku VAT prowadzi si¢ ewidencje analityczna zawierajaca nastepujgce konta analityczne:
»Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytulu VAT”, ,Rozliczenie VAT naleznego”, ,Rozliczenie VAT
naliczonego”, ,,Rozliczenie VAT scentralizowanego”

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na koncie 226 ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe” ujmuje sie:

Wn Ma




— przypisane dlugoterminowe naleznosci | — przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych,
jednostek, w korespondencji z kontem w korespondencji z kontem 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw
840 ,,Rezerwy i rozliczenia budzetowych”,
migdzyokresowe przychodéw”, — zaplate dlugoterminowych naleznosci budzetowych, w korespondencji

— przeniesienie naleznosci z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,
krétkoterminowych do - regulacje dlugoterminowych naleznosci budzetowych przez przeniesienie
dlugoterminowych, w korespondencji praw wiasnosci od dtuznikéw na rzecz jednostek budzetowych,
z kontem 221 ,,Naleznosci z tytutu w korespondencji z kontami: 011 ,,Srodki trwate”, 013 ,,Pozostate $rodki
dochodéw budzetowych”. trwate”, 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”, 310 ,,Materiaty”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczeg6towa do konta 226 prowadzi si¢ wedtug jednostek, ktérych naleznosci te dotycza.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczego6lnych naleznosci budzetowych

Uwagi

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu

ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz PFRON,

Na koncie 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sie:

Wn
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— zmniejszenie zobowigzan z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych, w korespondencji z kontami:
zespotu ,,4”, 231 ,,Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen”, 080 ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”, 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych ”.

— przelewy skiadek ZUS, PFRON, i dobrowolnego
ubezpieczenia grupowego w korespondencji
z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”,139 ,,Inne rachunki bankowe”,

— naliczone zasitki chorobowe, w korespondencji
231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych,
zwiazanych z dziatalnos$cia operacyjna,

w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne”,

— zwigzanych z dziatalnoscia socjalna,

w korespondencji z kontem 851 ,,Zakladowy
fundusz $wiadczen socjalnych”,

naliczone sktadki ZUS, zaliczone w ciezar kosztéw dziatalno$ci
eksploatacyjnej, w korespondencji z kontem 405
»Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”,

naliczone oplaty na PFRON zaliczone w cigzar kosztow
dzialalnosci eksploatacyjnej, w korespondencji z kontami 403
»Podatki i oplaty”,

naliczone sktadki ZUS, obcigzajace $rodki trwate w budowie,
w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”,

naliczone sktadki ZUS, PFRON zaliczone w cigzar kosztow
dzialalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851
»Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

sktadki na ubezpieczenia spoteczne placone przez
pracownikéw, w korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki

z tytulu wynagrodzen”,

splate nadptat z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,

w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,
135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”,
139 ,,Inne rachunki bankowe”,

odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych z tytutu
rozrachunkéw publicznoprawnych, dotyczacych dziatalnosci
operacyjnej, niedotyczacych operacji finansowych,

w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,
dotyczacych operacji finansowych, w korespondencji z kontem
751 ,,Koszty finanosowe",

przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych dotyczace dziatalnosci socjalnej,

w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz




$wiadczen socjalnych”,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczeg6towa do konta 229 prowadzi sie wedtug:
- poszczeg6lnych tytutéw rozrachunkow,
— podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Uwagi

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci publicznoprawnych, a saldo Ma stan zobowigzan
publicznoprawnych.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki iinnymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat
pienigznych i$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci
naleznos$ci za pracg¢ wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej
1 innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” ujmuje sie:
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— wyplaty gotéwkowe lub przelewy wynagrodzen,
w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy
jednostki”, 135 , Rachunki $rodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne rachunki
bankowe”,

wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzef,
w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy
Jjednostki”, 135 ,, Rachunki §rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne rachunki
bankowe”,

zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen, zaliczonych
w ciezar kosztéw dziatalno$ci operacyjnej,

w korespondencji z kontem 404 ,,Wynagrodzenia”,
zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen
obcigzajacych $rodki trwale w budowie, w korespondencji
z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,
zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen, zaliczonych
w cigzar kosztéw dziatalno$ci socjalnej, w korespondencji
z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

— potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika,
dokonywane w liscie plac z tytutu:

e podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

w korespondencji z kontem 225 , Rozrachunki
z budzetami”,

e skfadek z tytulu ubezpieczen spotecznych optacanych
przez pracownikéw, w korespondencji z kontem 229
,»Pozostate rozrachunki publiczno-prawne”,

e skladek na dobrowolne ubezpieczenia pracownikow
(na zycie), w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

e splat pozyczek z ZFSS, w korespondencji z kontem
240,

e zaje¢ komorniczych wynagrodzen — 240

e innych potracen wskazanych przez pracownika - 2407,

naliczone zasitki chorobowe, rodzinne, opiekuncze ptacone
ze $rodkéw ZUS, w korespondencji z kontem 229
,»Pozostate rozrachunki publiczno-prawne”,

zobowigzania z tytutlu §wiadczen rzeczowych naleznych
pracownikom obciazajacych dziatalno$¢ socjalna,

w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

zobowigzania z tytulu wynagrodzen przejete od
zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z kontem 800
»Fundusz jednostki”,

przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu
wynagrodzen, dotyczace dziatalnosci operacyjne;j,

w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty
operacyjne”,

przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu
wynagrodzen, dotyczace dziatalnosci socjalnej,

w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

e nierozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od
pracownikéw, w korespondencji z kontem 234
,»Pozostate rozrachunki z pracownikami”,

— obciazenie z tytutu nadptaty wynagrodzen,
dotyczacych dziatalno$ci operacyjnej, w kores-
pondencji z kontem 404 ,,Wynagrodzenia” lub
kontami zespotu ,,7",

— obciazenie z tytutlu nadptaty wynagrodzen
finansowanych z funduszu socjalnego,

w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz




$wiadczen socjalnych”,

— naleznosci z tytulu wynagrodzen przejete od
zlikwidowanych jednostek, w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

— odpisanie przedawnionych zobowigzan dotyczacych
wynagrodzen, zwiazanych z dzialalno$cia operacyjna,
w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”,

— odpisanie przedawnionych zobowiazan dotyczacych
wynagrodzen, zwigzanych z dzialalno$cia socjalna,
w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw naleznosci i zobowigzan
z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytulu
wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytuléw niz wynagrodzenia,
w szczegblnosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw,
udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz naleznosci od pracownikéw ztytutu niedoborow
i szkéd.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich rozliczenia, w rownowartosci waluty
polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

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

Wn Ma
— wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do — wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki lub
rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke, pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki dotyczace:
w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek e dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontami zespotu
biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki $rodkow A
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne e zakupu materialéw i towaréw, przyjmowanych na magazyn,
rachunki bankowe”, w korespondencji z kontem 310 ,,Materialy”,
— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych e obcigzajacych $rodki trwate w budowie, w korespondencji
przezjedl}c?stke s’wiadczeﬁ odplatpych, sprzedazy z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie)”,
towar6w i innych sk%adr,ul.((')w majatkowych, e zaliczone w cigzar kosztéw dziatalnosci socjalne;j,
zwigzanych z dziatalnoscia operacyjna: w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
e wartos¢ netto, w korespondencji z kontami: 760 socjalnych”,
»Pozostate przychody operacyjne”, , e naliczony VAT podlegajacy odliczeniu, w korespondencji
e w jednostkach bedacych podatnikami VAT, z kontem 225 ,,Rozrachunki z budzetami”,

nalezny VAT ujety w fakturach sprzedazy, — naleznosci od pracownikéw potracane z listy wynagrodzen,
w korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki w korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki z tytutu
z budzetami”, wynagrodzen”,

— naleznoci od pracownikéw z tytutu dokonanych | _ - yo71ic70ne zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,
przgzlednostkf; s'w1adcz’e¥1 odp%_atnych, w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunki biezace jednostek
zwigzanych z dziatalnoscig socjalng: budzetowych”, 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego

e warto$¢ netto, w korespondencji z kontem 851 przeznaczenia”, 139 ,,Inne rachunki bankowe”,
»Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

e w jednostkach bedacych podatnikami VAT, — wplywy naleznosci od pracownikéw, w korespondencji z kontami:
nalezny VAT ujety w fakturach sprzedazy, 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 135 ,, Rachunki srodkéw
w korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne rachunki
z budzetami”, bankowe”,

— wyplaty pozyczek z zaktadowego funduszu — zobowigzania z tytutu ekwiwalentow za uzywanie przez

$wiadczen socjalnych, w korespondencji pracownikéw wlasnej odziezy, materialdw sprzetu, zwigzanych z:




z kontami: 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy e dziatalno$cia operacyjna, w korespondencji z kontem 405

specjalnego przeznaczenia”, ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”,

— naliczone odsetki od pozyczek z zaktadowego e $rodkami trwalymi w budowie, w korespondencji z kontem 080
funduszu §wiadczen socjalnych, ,.Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,
w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy e dziatalno$cig socjalng, w korespondencji z kontem 851
fundusz $wiadczen socjalnych”, »Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

— naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytubu | — zobowigzania z tytutu ekwiwalentéw za udziat w akcjach p.poz.
niedoboréw i szkod, w korespondencji z kontem wobec cztonkéw OSP - 409

240 ,,Pozostate rozrachunki”, — pozostate zobowigzania np. zwrot kosztéw podrézy shuzbowych, -
— zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw, 405 (jesli dotycza szkolen), 409

w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki §rodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne

— przedawnione lub umorzone naleznoéci, na ktére nie dokonano
odpiséw aktualizujacych, dotyczace dziatalno$ci operacyjnej,
w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

rachunki ‘t?ankowe”, — zobowigzania z tytutu pozostalych rozrachunk6éw z pracownikami
~ naleznosci z tytutu pozostatych rozrachunkéw przejete od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z kontem

z pracownikami przejete oq _thWldowanych 800 ,,Fundusz jednostki”,

jednostek,_w korespondenc_]l z kontem 800 — przedawnione lub umorzone naleznosci, na ktére nie dokonano

,»Fundusz jednostki”,

odpiséw aktualizujacych, dotyczace dziatalnosci socjalne;j,

— odpisanie zobowigzaf przedawnionych w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen

zwigzanych z dz.ifa%alnos’ciq operacyjna, socjalnych”,
w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne”,
— odpisanie zobowiazan zwigzanych
z dziatalnoscia socjalng, w korespondencji
z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,
— wyrok sadowy zasadzajacy na rzecz wierzyciela: — odpisane naleznosci, na ktére dokonano odpisu aktualizujacego,
e przeksiggowanie zasadzonej naleznosci gléwnej, w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale naleznosci”,
rozrachunki”, — naleznosci zwigzane ze sprawa skierowana na droge
e naleznosci stanowiace réwnowartosé kwot postgpowania sadowego, w korespondencji z kontem 240
podwyzszajacych naleznosci (zwrot kosztow ,,Pozostate rozrachunki”.

postepowania sadowego, odsetki), w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontem 290
,»Odpisy aktualizujace nalezno$ci”,

e naleznos$ci stanowigce rownowarto$¢ kwot
podwyzszajacych naleznosci (zwrot kosztow
postgpowania sadowego) w stosunku do ktorych
uprzednio nie dokonano odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontem 840 ,,Rezerwy
irozliczenia migdzyokresowe przychodéw”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 234 prowadzi si¢ wedtug:
- poszczegblnych tytutow,
- poszczegblnych pracownikdw.

Uwagi

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan wobec
pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznofci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na
kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krétko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ w szczeg6lnosci:

— rozrachunki z tytutu sum depozytowych,

— rozliczenia niedobor6éw szkdd i nadwyzek,




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

rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

rozrachunki z tytulu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne,

roszczenia sporne,
mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych,

rozrachunki z tytulu VAT z jednostkami i zaktadami budzetowymi,

koncie 240 ,,Pozostale rozrachunki” ujmuje sie:

Wn
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stwierdzone niedobory i szkody w aktywach
rzeczowych i pienigznych (wartos¢ netto):
podstawowych §rodkéw trwatych, w korespondencji

z kontem 011 ,,Srodki trwate”,

pozostatych srodkow trwalych, w korespondencji

z kontem 013 ,,Pozostate $rodki trwale”*,

(Srodkéw trwatych w budowie, w korespondencji

z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,

materiatéw, w korespondencji z kontem 310
»Materialy”,

— splatg naleznosci i roszczen, w korespondencji z kontami:
130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,135 ,, Rachunki $rodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne rachunki
bankowe”,

— splata naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS dla
0s6b niebgdacych pracownikami (np. emeryci),

w korespondencji z kontami: 135 , Rachunki srodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”,

— stwierdzone nadwyzki w aktywach rzeczowych:

e podstawowych $rodkéw trwatych, w korespondencji
z kontem 011 ,,Srodki trwate”,

e pozostalych srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem
013 ,,Pozostale srodki trwale”,

e S$rodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem
080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”,

e materialéw, w korespondencji z kontem 310 ,,Materiaty”,

kompensata nadwyzek z niedoborami,

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

rozliczenie nadwyzek materiatow, powstatych na
skutek btgdu w ustaleniu wielkosci ich zuzycia,

w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow
i energii”,

rozliczenie nadwyzek materiatow i towardéw
niezawinionych, niepowstatych na skutek bledu

w ustaleniu wielkosci ich zuzycia, w korespondencji
z kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,
rozliczenie nadwyzek srodkow pienieznych w kasie,
w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”,

rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych,
w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”,

rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych umarzanych
w czasie, w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

rozliczenie nadwyzek inwestycji (§rodkéw trwatych
w budowie), w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

wyksiggowanie nadwyzek powstatych na skutek
niewlasciwego ustalenia stanu sktadnikow
majatkowych (pozornych), w korespondencji

z kontami: 011 ,,Srodki trwate”, 013 ,,Pozostate $rodki
trwate”, 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,
310 ,,Materiaty”,

przeksiggowanie naleznos$ci z tytutu niedoboru na
roszczenia sporne, w przypadku dochodzenia sptaty
niedoboru od osoby winnej na drodze postgpowania
sadowego:

warto$¢ ewidencyjna niedoboru, w korespondencji

z kontem 234 ,,Pozostate rozrachunki

z pracownikami”,

— kompensata nadwyzek z niedoborami, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostale rozrachunki”,

— rozliczenie niedobor6w materiatlow, powstatych na skutek
bledu w ustaleniu wielkosci ich zuzycia, lub mieszczacych
si¢ w granicach norm i limitéw na ubytki naturalne,

w korespondenciji z kontami: 080 ,,Srodki trwale w budowie
(inwestycje)”, 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”, 851
»Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

— rozliczenie niedoboréw niezawinionych obciazajacych
zgodnie z decyzja kierownika jednostki pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”,

— rozliczenie niedoboréw niezawinionych obciazajacych
zgodnie z decyzja kierownika jednostki ZFSS,

w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

— rozliczenie niedoboréw niezawinionych obciazajacych
zgodnie z decyzja kierownika jednostki straty
nadzwyczajne, w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”,

- przypis skladek na dobrowolne ubezpieczenia pracownikéw

(na zycie), w korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki z

tytutu wynagrodzen”,

— - przypis jednostkowych deklaracji VAT w korespondencji
z kontem 225- w przypadku nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznym,




dodatkowa kwota roszczenia (warto$¢ roszczenia
przekraczajaca warto$¢ ewidencyjng niedoboru),

w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujgce
nalezno$ci”,

ewentualny podatek VAT dotyczacy dochodzonego
roszczenia, w korespondencji z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami”,

przypis jednostkowych deklaracji VAT w
korespondencji z kontem 225- w przypadku nadwyzki
podatku naleznego nad naliczonym,

naleznosci z tytutu sprzedazy skierowane na droge
postepowania sadowego, w korespondencji z kontem
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
naleznosci z tytutu odszkodowan przyznanych przez
ubezpieczyciela, w korespondencji z kontami: 840
»Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”,
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

nalezno$ci od 0s6b fizycznych nie bedacych
pracownikami i innych jednostek, jezeli poniesiono
w ich imieniu wydatki, w korespondencji z kontami:
130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki
$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139
,Inne rachunki bankowe”,

zwrot zabezpieczen, nalezytego wykonania umowy,
wadiéw, kaucji, w korespondencji z kontem: 139
,Inne rachunki bankowe”,

zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie,

w korespondencji z kontami: 139 ,,Inne rachunki
bankowe”,

faktury VAT lub rachunki obciazajace kosztami
wladcicieli kaucji i zabezpieczen nalezytego
wykonania, w korespondencji z kontem 201
,»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,

— rozliczenie niezawinionego niedoboru podstawowego srodka
trwalego w wartosci nieumorzonej, zmniejszajacego zgodnie
z decyzja kierownika jednostki fundusz jednostki,

w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

— rozliczenie niezawinionego niedoboru srodkéw trwatych
w budowie, zmniejszajacego zgodnie z decyzja kierownika
jednostki fundusz jednostki, w korespondencji z kontem 800
»Fundusz jednostki”,

— obcigzenie osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone
jej skfadniki majatkowe, w korespondencji z kontem 234
,»Pozostalte rozrachunki z pracownikami”,

— zobowiazania z tytulu dziatalnosci inwestycyjne;j, jezeli nie
ewidencjonuje si¢ tego rodzaju zobowiazan na koncie 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, w korespondencji
z kontami: 011 ,,Srodki trwate”, 080 , srodki trwate
w budowie”,

— potracenia z list plac (bez potracen ujetych na kontach ,,225”,
,»,229”), w korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki tytutu
wynagrodzen”,

— wplata sum na zlecenie, zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy, wadiéw, kaucji, w korespondencji z kontami: 139
,,Jnne rachunki bankowe”,

— odsetki od $rodkéw zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy, wadiéw, kaucji, zwiekszajace ich wartos¢,

w korespondencji z kontem: 139 ,,Inne rachunki bankowe”,

— przyjecie efektow inwestycji wspdlnej otrzymanych w wyniku
inwestycji prowadzonej przez innego inwestora $rodkow
trwatych, w korespondencji z kontem 011 ,,Srodki trwate”,
wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondenc;ji
z kontem 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”, pozostatych
$rodk6w trwalych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie,
w korespondencji z kontem 013 ,,Pozostate srodki trwale”,

faktury VAT lub rachunki obcigzajace sumy na
zlecenie, w korespondencji z kontem 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
zobowigzania z tytulu wynagrodzen, placone z sum na
zlecenie, w korespondencji z kontem 231
,»Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”,

sktadki na ubezpieczenia spoleczne ptacone z sum na
zlecenie, w korespondencji z kontem 229 ,,Pozostate
rozrachunki publicznoprawne”,

zatrzymane wadia przez zamawiajacego, na
warunkach ustalonych w ustawie prawo zamdéwien
publicznych, w korespondencji z kontem 760
,»Pozostate przychody operacyjne”,

przekazanie §rodkéw inwestorom zastepczym,
rozliczajacych inwestycje, w korespondencji

z kontami: 130 ,,Rachunki biezace jednostek
budzetowych”, 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”,

wyplacone zaliczki na inwestycje wspélne realizowane
przez innych inwestoréw w korespondencji z kontami:
130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki
Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”,
nalezno$ci stanowigce rownowarto$¢ kwot
podwyzszajacych naleznosci (zwrot kosztow
postgpowania sagdowego, odsetki) w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

naleznosci stanowigce rownowarto$é kwot
podwyzszajacych naleznosci (zwrot kosztow
postgpowania sgdowego), w stosunku do ktérych

— przyjecie srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych od
inwestora zastgpczego (na podstawie faktur) srodkéw
trwatych, w korespondencji z kontem 011 ,,Srodki trwale”,
warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji
z kontem 020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”,
pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie, w korespondencji z kontem 013 , Pozostate
$rodki trwale”,

— wyksiggowanie roszczenia dodanego przez sad, na ktére
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego,

w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

— wyksiggowanie odpisu aktualizujacego kwote roszczenia
spornego w zwiazku z oddaleniem roszczenia przez sad,
uznania roszczenia za nie$ciggalne, w korespondencji
z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”,

— zobowigzania z tytulu pozostatych rozrachunkéw przejete
od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

— odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych, na
ktére nie dokonano odpisu aktualizujacego, niedotyczace
dziatalnosci finansowej, w korespondenc;ji z kontem 761
»Pozostale koszty operacyjne”,

— odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, na
ktére nie dokonano odpisu aktualizujacego, dotyczace
dzialalnosci finansowej, w korespondencji z kontem 751
,,Koszty finansowe”,

odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych, na
ktére nie dokonano odpisu aktualizujgcego, dotyczacych

dziatalno$ci socjalnej, w korespondencji z kontem 851

»Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,




uprzednio nie dokonano odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontem 840 ,,Rezerwy
i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”,

— naleznosci z tytulu pozostatych rozrachunkow przejete
od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,
zwigzanych z dziatalnoscig finansowa,

w korespondencji z kontem 750 ,,Przychody
finansowe”,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,
zwiazanych z dziatalnoscia operacyjna,

w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,
zwigzanych z dziatalnoscia socjalna, w korespondencji
z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

— niestuszne obciazenia i korekty omytek uznaniowych
bankowych, w korespondencji z kontami: 130
»Rachunek biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki
$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139
,»Inne rachunki bankowe”.

— Przelew potracen dokonanych na liscie ptac (m.in.
pozyczka mieszkaniowa, potragcenia komornicze, inne
potracenia wskazane przez pracownika) 130

— Wyplata ryczaltu Przewodniczacego Rady Miasta
Lomza - 130

— Zwrot wadidw i nalezytego zabezpieczenia wykonania
umow - 139

— Przekazanie mylnych wptat na wlasciwe konto
bankowe — 130

— Przekazanie srodkéw Funduszu Pracy na ksztatcenie
mlodocianych dla przedsigbiorcy, ktéremu przyznano
dofinansowanie - 139

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, na

ktore dokonano odpisu aktualizujacego, w korespondenc;ji

z kontem 290 ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci”,

wyksiegowanie dodatkowej kwoty roszczenia (warto$¢

roszczenia przekraczajaca warto$¢ ewidencyjna niedoboru),

w zwiazku z uznaniem roszczenia za niesciggalne lub

w zwiazku z oddaleniem roszczenia przez sad,

w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace

naleznosci”,

nieshuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych,

w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy

jednostki”, 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia”, 139 , Inne rachunki bankowe”.

Naliczenie potraceni na liscie ptac (m.in. pozyczka

mieszkaniowa, potracenia komornicze, inne potracenia

wskazane przez pracownika ) — 231

Naliczenie ryczattu Przewodniczacego Rady Miasta Lomza

—409

Whlata wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania

umow — 139

Zwrot mylnych wptat (na niewlasciwy rachunek bankowy)

—130

Whplaty na poczet wktadu wiasnego na realizacje inwestycji:

realizowanych w tym samym roku budzetowym — 130

planowanych do realizacji w przysztych latach
budzetowych — 139

wplyw srodkéw Funduszu Pracy na dofinansowanie
ksztalcenia mtodocianych - 139

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 240 prowadzi sie wedtug:

- poszczegdlnych tytutéw,
~ poszczegdlnych kontrahentow i osob.

Uwagi

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan.

*Réwnolegle nalezy wyksiggowa¢ umorzenie pozostalego srodka trwatego, ktorego stwierdzono niedobér: Wn 072
»Umorzenie pozostatych srodk6éw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”, Ma 240
,»Pozostale rozrachunki”. Réwnolegle nalezy wyksiegowa¢ umorzenie zbioréw bibliotecznych, ktérych stwierdzono

niedob6r: Wn 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych”, Ma 240 ,,Pozostale rozrachunki”.

W przypadku splaty nalezno$ci, na ktéra utworzono odpis aktualizujacy:
a) dotyczacej dziatalnosci operacyjnej — réwnolegly zapis: Wn 290 ,,Odpis aktualizujacy nalezno$ci”, Ma 760 ,,Pozostate

przychody operacyjne”,

b) dotyczacy dziatalnosci finansowej (np. odsetki) — réwnolegly zapis: Wn 290 ,,Odpis aktualizujacy naleznosci”, Ma 750

»Przychody finansowe”,

c) dotyczacy dziatalnosci socjalnej — réwnolegly zapis: Wn 290 ,,Odpis aktualizujacy naleznosci”, Ma 851 ,,Zaktadowy

fundusz §wiadczen socjalnych”,

d) dochodéw budzetowych - — réwnolegly zapis: Wn 290 ,,Odpis aktualizujacy naleznosci”, Ma

720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

W przypadku odmowy splaty przez osobe materialnie odpowiedzialng nalezy dokona¢ odpisu aktualizujgcego: Wn 761
,»Pozostale koszty operacyjne”, Ma 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”.




Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia" stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochod6éw budzetowych i innych tytuléw.
Na koncie 245 ,,Wptywy do wyjasnienia" ujmuje sie:

Wn Ma

— kwoty wyjasnionych wptat: —  Wplywy kwot
e dotyczacych naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, np. 221 ,,Naleznosci z niewyjasnionych wpfat,
tytutu dochodéw budzetowych” lub jezeli nie byly przypisane bezposrednio z w korespondenc;ji
kontami zespohu ,,7”, z kontem 130
— zwroty wyjasnionych wplat kwot ujetych wezesniej jako wptywy do wyjasnienia ,.,Rachun.ek biezacy
w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”. jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 245 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych wptat.

Uwagi

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe.

Odpiséw aktualizujacych dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w przypadkach okreslonych w art.
35b ustawy z29.9.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.).

Na koncie 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” ujmuje sie:

Wn

Ma

zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek zaplaty
nalezno$ci gléwnej (ustania przyczyny dokonania odpisu)
dotyczace;j:

dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem 760
,»Pozostate przychody operacyjne”,

dziatalno$ci finansowej, w korespondencji z kontem 750
»Przychody finansowe”,

dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

dochodéw budzetowych zrealizowanych przez gminne
Jjednostki budzetowe, z tytutu zadan zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej,

oraz innych zada zleconych gminie ustawami, naleznych
budzetowi paristwa lub innej jednostce samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki
z budzetami”,

dochodéw budzetowych zrealizowanych przez gminne

Jjednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 720
»Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych”,

odpisy aktualizujace utworzone na naleznosci gléwne
dotyczace:

dzialalno$ci operacyjnej, w korespondencji z kontem
761 ,,Pozostale koszty operacyjne”,

dzialalno$ci finansowej, w korespondencji z kontem
751 ,Koszty finansowe”,

dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851
»~Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,
dochod6éw budzetowych zrealizowanych przez gminne
jednostki budzetowe, z tytutu zadan zwigzanych
zrealizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconym jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, naleznych budzetowi
panstwa lub innym jednostkom samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 225
,Rozrachunki z budzetami”,

dochodéw budzetowych zrealizowanych przez gminne
jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 720
,»Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

zmniejszenie odpisu aktualizujgcego utworzonego na odsetki
dotyczace:

dziatalno$ci operacyjnej, w korespondencji z kontem 750
,Przychody finansowe”,

dzialalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

odpisy aktualizujace utworzone na odsetki dotyczace:
dziatalno$ci operacyjnej, w korespondencji z kontem
751 ,,Koszty finansowe”,

dziatalno$ci socjalnej, w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

funduszy celowych i innych funduszy specjalnego




e dochodéw budzetowych zrealizowanych przez samorzadowe przeznaczenia, w korespondencji z kontem 853
Jjednostki budzetowe, z tytutu zadan zwiazanych z realizacja ,»2JFundusze celowe”,
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan e dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
zleconym jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, samorzadowe jednostki budzetowe, z tytutu zadan
naleznych budzetowi pafistwa lub innym jednostkom zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 225 rzadowej oraz innych zadan zleconym jednostkom
»Rozrachunki z budzetami”, samorzadu terytorialnego ustawami, naleznych

— zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku budzetowi pafistwa lub innym jednostkom samorzadu
Z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci przedawnionych terytorialnego, w korespondencji z kontem 225
lub nieéciaggalnych: ,»Rozrachunki z budzetami”,

e od odbiorcéw, w korespondencji z kontami: 201 — dodatkowa kwote roszczenia (warto$¢ roszczenia
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 221 ,,Naleznosci przekraczajgca warto$¢ ewidencyjng niedoboru),
z tytutu dochodéw budzetowych”, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale

e od pracownikéw, w korespondencji z kontem 234 ,,Pozostale rozrachunki”,
rozrachunki z pracownikami”, — nalezno$ci stanowigce rownowartos¢ kwot

e od innych jednostek, w korespondencji z kontem 240 podwyzszajacych naleznosci (zwrot kosztéw
,,Pozostale rozrachunki”, postgpowania sgdowego, odsetki) w stosunku do

— zmniejszenie odpisu aktualizujacego kwote roszczenia ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego,
spornego w przypadku przegrania sprawy w sadzie, w korespon.dencp z kontem 240 ,,Pozostate
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”. rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 290 prowadzi si¢ wedlug:
- poszczegdlnych tytutdéw,
- poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych.

Materialy i towary (zespoél 3)

Konta zespotu 3 , Materialy i towary” shuza do ewidencji zapasow materiatéw (konto 310 ,,Materiaty” ) i towaréw
(konto 330 ,,Towary™).

Na kontach 310 ,Materialy” i 330 ,,Towary” prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatdw i towaréw w cenach
nabycia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towaréw na kontach 310 ,Materialy” i 330 ,,Towary”
wycenia si¢ wedlug cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont 310 ,Materiaty” i 330 ,,Towary” powinna zapewnié mozliwo$é
ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ io0séb, ktérym powierzono piecze nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materiatéw i towaréw objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa — takze wedlug ich
poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 310 ,,Materialy”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadéw, znajdujacych sie w magazynach
wilasnych.

Na koncie tym réwniez ujmuje si¢ warto§¢ materialéw ujetych w koszty w momencie ich zakupu, ale niezuzytych do
konca roku obrotowego, ujecie ich na koncie 310 nastgpuje na podstawie inwentaryzacji.

Na koncie 310 ,,Materiaty” ujmuje sie:

Wn Ma
— przychdd materiatow: — rozchéd materialéw, przekazanych do zuzycia
e z zakupu w cenach nabycia w korespondencji z kontami: Zwigzanego z:
130 ,,Rachunek bankowy”, 201 ,,Rozrachunki e dzialalnoscia operacyjna, w korespondencji zkontem




z odbiorcami i dostawcami”, 234 ,,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240 , Pozostate rozrachunki”,

401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”,
dziatalnoscig socjalna, w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych”,

zwroty materialéw przekazanych do:

dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem 401
»Zuzycie materialow i energii”,

rozchéd materialdw sprzedanych, w korespondencji
z kontem z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,
przyjete do magazynu, w korespondencji z kontem 310

e dzialalnosci inwestycyjnej ($rodkéw trwatych w w ~Materialy”

budowie) w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate | e  obcigzajace koszty dziatalnosci operacyjnej,

w budowie (inwestycje)”, w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw
e dziatalno$ci socjalnej, w korespondencji z kontem 851 i energii”,

»Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”, e sprzedane, w korespondencji z kontem 761 ,Pozostale
— zwroty materialow ze sprzedazy, w korespondencji koszty operacyjne”,

z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne” e obcigzajace dziatalno$¢  socjalna, w korespondencji

— odzyski z rozbiérki §rodk6éw trwatych lub likwidacji zkontem 851 ,Zakladowy fundusz $wiadczen
zapasow, w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostale socjalnych”,
przychody operacyjne”, e obcigzajace dziatalnos¢ inwestycyjna (Srodki trwate w w
— odzyski z rozbiérki zwiazane z $rodkami trwalymi budowie), w korespondencji zkontem 080 ,,Srodki
w budowie, w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,
trwate w budowie (inwestycje)” lub 760 ,,Pozostate — zwroty materialtdbw dostawcom, w korespondencji
przychody operacyjne”, z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
— odzyski z rozbiérki zwiazane z likwidacja skutkow i dostawcami”, 234 »Pozostale rozrachunki
zdarzen nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 760 z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

,,Pozostate przychody operacyjne”, — darowizny iinne nieodptatne przekazania,
w korespondencji z kontem 761 ,Pozostale koszty
operacyjne”,

— warto§¢ materialdw zlomowanych, w korespondencji
z kontem 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”,

— stwierdzone niedobory i szkody w zapasach materiatéw
w magazynach wlasnych iobcych, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— nieodptatne otrzymanie materiatéw, w tym darowizny
w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”,

— nadwyzki materiatéw w magazynie, stwierdzone w wyniku
inwentaryzacji, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale
rozrachunki”,

— warto$¢ materiatéw ustalona w wyniku inwentaryzacji na
koniec roku, ktére byly rozchodowane w momencie ich
zakupu, a nie zostaly do konca roku zuzyte dotyczace:

e dzialalno$ci operacyjnej, w korespondencji z kontem 401
,»Zuzycie materiatéw i energii”

e dzialalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851
»Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

e - Pozyskanie materiatéw w wyniku likwidacji skutkow
zdarzen zaliczanych do start - 761

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 310 powinna pozwala¢ na ustalenie materiatéw wedtug ich:
= rodzajow,
- os6b materialnie odpowiedzialnych,
- miejsc sktadowania.

Uwagi

Ewidencje analityczna do kota 310 prowadzi si¢ recznie na kartach materiatowych.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach nabycia.

*Art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci - cena nabycia to cena zakupu sktadnika aktyw6w, obejmujaca kwote nalezna
sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu
powigkszona o obciazenia o charakterze publicznoprawnym oraz powiekszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i
przystosowaniem skladnika aktywéw do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, fagcznie z kosztami
transportu, jak tez zaladunku, wyladunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne




podobne zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, a w szczegdlnosci
przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu.

** W jednostce budzetowej dochdd ze sprzedazy materiatéw z odzysku powstatych w trakcie realizacji inwestycji (Srodkéw
trwatych w budowie) powinien stanowi¢ dochod budzetowy.

Konto 330 ,,Towary”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 330 stuzy do ewidencji zapaséw towardw.

Towary — sa to nabyte rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, ktdére przeznaczone sa do odsprzedazy w niezmienionej
postaci. Towarami sg réwniez produkty bedace przedmiotem skupu, jak na przyktad surowce wtdrne, produkty rolne, lesne,
nabyte i przeznaczone do obrotu nieruchomosci, tj. grunty, budynki czy budowle oraz prawa majatkowe nabyte w celu
odsprzedazy, ktore nie stanowig aktywdw trwatych.

Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zarowno we wilasnych magazynach, punktach sprzedazy,
punktach przerobu, jak i w magazynach obcych i przerobie obcym.

Na koncie 330 ,,Towary” ujmuje sie:

Wn

Ma

— przychdd towarow:

e zzakupu w cenach nabycia w korespondencji

z kontami: 130 ,,Rachunek bankowy”, 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 234 , Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

¢ nieodplatne otrzymanie towaréw, w tym darowizny w
korespondencji z kontem 760 ,,Pozostale przychody
operacyjne”,

nadwyzki towar6w w magazynie, stwierdzone w wyniku
inwentaryzacji, w korespondencji z kontem 240
,,Pozostate rozrachunki”,

zwrot towardw sprzedanych w korespondencji z kontem
720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

rozchéd towaréw sprzedanych w korespondencji z
kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”,

zuzycie towardw na wilasne potrzeby w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”,

darowizny 1 inne nieodplatne przekazania, w
korespondencji z kontem 761 ,Pozostate koszty
operacyjne”,

stwierdzone niedobory iszkody w zapasach towaréw
w magazynach wiasnych iobcych, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

warto$¢ towaréw ztomowanych, w korespondencji z
kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

zwroty towar6w dostawcom, w korespondencji z

kontami: 201 ,Rozrachunki =z odbiorcami i
dostawcami”, 234  ,Pozostale rozrachunki =z
pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencja szczeg6towa do konta 330 powinna pozwalaé na ustalenie materiatow wedtug ich:
- rodzajow,
- 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
- miejsc sktadowania.

Uwagi

Ewidencje analityczng do kota 330 prowadzi si¢ recznie na kartach towaréw.
Konto 330 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw towaréw, w cenach nabycia.

Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie (zespot 4)

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w ukiadzie rodzajowym i
ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy
celowych iinnych oraz kosztéw $rodkéw trwatych w budowie, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztow



operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowiazujacych jednostke.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od §rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na koncie 400 ,,Amortyzacja” ujmuje sie:

Wn Ma

— naliczona amortyzacja - 071 — korekty zmniejszajace naliczona amortyzacje, w korespondencji
z kontem 071 ,,Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”,

— przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na wynik

finansowy, w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencji szczegétowej do konta 400 nie prowadzi sie.

Uwagi

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

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw ienergii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej
i ogdlnego zarzadu.

Nie ksigguje si¢ na koncie 401 kosztéw zuzycia materiatéw ienergii finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych
1 strat nadzwyczajnych.

Na koncie 401 ,,Zuzycie materialow i energii” najczesciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:

— 421 ,Zakup materialéw i wyposazenia” - z wyjatkiem zakupoéw zwiazanych z kosztami reprezentacji i reklamy, ktére
powinny by¢ ujete na koncie 409,

— 422 ,Zakup $rodkéw zywnosci” - z wyjatkiem zakupow zwiazanych z kosztami reprezentacji i reklamy, ktére powinny
by¢ ujete na koncie 409,

— 424, Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,

— 426 ,,Zakup energii”,

Na koncie 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii” ujmuje sie:

Wn Ma

— odpisy umorzeniowe pozostatych $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych finansowanych
z wydatkéw biezacych, w korespondencji z kontem 072
,Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”,

zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
materialdw, odnoszonych bezposrednio po zakupie
w koszty, na skutek reklamacji u dostawcy tych
materialow, w korespondencji z kontem 201 ,,Rozra-
chunki z odbiorcami i dostawcami”,

— warto$¢ materiatldw dotyczacych dzialalnosci

zwrot materialéw dotyczacych dzialalno$ci operacyjnej do




operacyjnej, odnoszonych bezposrednio po zakupie
w koszty, w korespondencji z kontami: 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 234
,»Pozostale rozrachunki z pracownikami”,

warto$¢ materiatow dotyczacych dziatalnosci
operacyjnej wydanych do zuzycia z magazynu,

w korespondencji z kontem 310 ,,Materiaty”,
niedobory materiatléw stwierdzone w trakcie
inwentaryzacji wynikajace z bledow pomiaru lub uznane
za mieszczace si¢ w granicach przyjetych w jednostce
norm, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

zuzycie energii elektrycznej, wody, energii cieplnej,
w korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki

z odbiorcami i dostawcami”,

sprzedaz towaréw, w korespondencji z kontem 330,
zuzycie towaréw na wlasne potrzeby,

zuzycie towardw na cele reprezentacji i reklamy.
Przypis zobowigzania wobec wiasnych jednostek z
tytutu wzajemnych rozliczen-240

magazynu, w korespondencji z kontem 310 ,,Materiaty”,
nadwyzki materialdw stwierdzone w trakcie
inwentaryzacji wynikajace z bledow pomiaru,

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale rozrachunki”,
warto$¢ materialdw ustalong w wyniku inwentaryzacji na
koniec roku, ktére byly rozchodowane w momencie ich
zakupu, a nie zostaty do konca roku zuzyte, dotyczace
dzialalno$ci operacyjnej, w korespondencji z kontem 310
»Materiaty”,

zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych energii
elektrycznej, wody, energii cieplnej, w korespondencji

z kontem 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki” dotyczace jednostek
budzetowych gminy,

przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860 ,,Wynik
finansowy”.

Przypis nalezno$ci od wiasnych jednostek z tytutu
wzajemnych rozliczen-240

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 401 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

Wartos$¢ zakupu pozostatych $rodkéw trwatych i materialéw (np. biurowych) powigksza sie o koszty transportu, dostawy,
pakowania jezeli s3 ujete w tej samej fakturze zakupu.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztéw z tytutu
zuzycia materiatléw i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych (remontowych, transportowych, projektowych, sprzatania,
telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu, dzierzawy, bankowych, oplat manipulacyjnych, wywozu $mieci, ogloszen
prasowych itp.) wykonywanych na rzecz dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Nie ksigguje si¢ na koncie 402 kosztéw ustug obcych finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych
i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 402 ,,Ustugi obce” najczesciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:
— 427 ,,Zakup ustug remontowych”,

— 430 ,,Zakup ustug pozostatych”- z wyjatkiem optat za podnoszenie kwalifikacji pracownik6w ujmowanych na
koncie 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia” oraz zakup6w zwiazanych z kosztami reprezentacji i
reklamy, ktére powinny by¢ ujete na koncie 409,

— 433 ,Zakup ushug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu terytorialnego”,

— 434, Zakup ustug remontowo — konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych bedacych w uzytkowaniu
jednostek budzetowych”,

— 435 ,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,
— 436 ,,0Oplaty z tytulu zakupu ushug telekomunikacyjnych §wiadczonych w ruchomej publiczne;j sieci telefoniczne;”,

— 437 ,,Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych w stacjonarnej publiczne;j sieci
telefonicznej”,

— 438 ,,Zakup usthug obejmujacych thumaczenia”,
— 439 ,,Zakup ustlug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii” ,




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

Na koncie 402 ,,Ustugi obce” ujmuje sie:

Wn Ma

— ustugi obce (remontowe, transportowe, projektowe, — zmniejszenie poniesionych kosztéw
sprzatania, telekomunikacyjne, doradztwa, dotyczacych ustug obcych, w korespondencji
informatyczne, najmu, dzierzawy, bankowe optaty z kontem 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
manipulacyjne, wywozu $mieci, ogloszenia prasowe i dostawcami”,
itp.), w korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki —  przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto
z odbiorcami i dostawcami”, 860 ,,Wynik finansowy”.

— Przypis zobowiazania wobec wiasnych jednostek z —  Przypis naleznosci od wiasnych jednostek z
tytutu wzajemnych rozliczen-240 tytulu wzajemnych rozliczen-240

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 402 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okres$lonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Uwagi

Wartos¢ zakupu ustug remontowych, napraw powigksza si¢ o koszty zakupu czesci i materiatéw wykorzystywanych do tych
remontéw, napraw jezeli sa ujete w tej samej fakturze zakupu.

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

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku
od $rodkéw transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, atakze opfaty
notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;j.

Nie ksieguje si¢ na koncie 403 podatkéw i optat finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych
i innych oraz kosztéw $rodkéw trwatych w budowie, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych.

Na koncie 403 ,,Podatki i optaty” najcze$ciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:
— 285 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywéw z podatku rolnego”,
— 414 ,Wplaty na Paistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych",
— 443 ,Rézne oplaty i sktadki” — z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych,
- 447 Cha”,
— 448 ,Podatek od nieruchomosci,
— 449 ,Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa”,
— 450 ,,Pozostale podatki na rzecz budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego”,
— 451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa”,
— 452 ,,Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”,
— 453 ,Podatek od towaréw i ustug”,
— 454 ,Skiadki do organizacji migdzynarodowych”
Na koncie 403 ,,Podatki i optaty” ujmuje sie:

Wn Ma
e podatki i optaty obciazajace koszty dziatalno$ci operacyjnej: — zmniejszenie poniesionych kosztéw
e podatek VAT niepodlegajacy odliczeniu (niezwiekszajacy ceny dotyczacych pod_atkéw i opfat,
zakupu skladnikéw majatkowych) w korespondencji z kontem 225 w korespondencji z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami”, ,,Rozrachunki z budzetami”, 240




e podatki lokalne, w tym podatek od nieruchomosci i od srodkéw »Pozostate rozrachunki”, 229

transportowych, w korespondencji z kontami 130 ,,Rachunek »Pozostate rozrachunki
biezacy jednostki”, 225 ,,Rozrachunki z budzetami”, publicznoprawne”,

e oplaty urzgdowe, jezeli nie zwigkszaja ceny nabycia aktywow, — przeniesienie rocznej sumy kosztéw
w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
225 ,,Rozrachunki z budzetami”, 234 , Pozostate rozrachunki — Przypis naleznos$ci od wlasnych
z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”, jednostek z tytutu wzajemnych

e wplaty na PFRON, w korespondencji z kontem 229 , Pozostate rozliczen-240

rozrachunki publicznoprawne”.

e Przypis zobowigzania wobec wiasnych jednostek z tytutu
wzajemnych rozliczen-240

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegbélowa do konta 403 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowiazujacych jednostke.

Uwagi

Konto 403 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztéw tytulu
podatkéw i optat. Saldo konta 403 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Nie ksi¢guje si¢ na koncie 404 wynagrodzen finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych
oraz kosztéw $rodkéw trwatych w budowie, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych.

Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia” najczgsciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:
— 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
— 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
— 410,,Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne”,
— 417,,Wynagrodzenia bezosobowe”,

Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia” ujmuje sie:

Wn Ma

- naliczone

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 404 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzgdzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdafi budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

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

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i
o0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto iinnych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Nie ksigguje si¢ na koncie 405 ubezpieczen spolecznych iinnych $wiadczen finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw srodkéw trwatych w budowie, pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia” najczesciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:

— 302 ,,Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen”- w zakresie §wiadczen rzeczowych oraz ekwiwalentéw za te
$wiadczenia, wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych §wiadczen na rzecz
pracownikow,

— 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

— 412 ,, Skiadki na Fundusz Pracy”,

— 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych” — dotyczacych pracownikow,

— 444 ,Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” dotyczace pracownikéw,
— 470 ,,Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”,

— 478 ,,Skiadki na Fundusz Emerytur Pomostowych”.

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

Wn Ma
— $wiadczenia na rzecz pracownik6w i 0s6b — zmniejszenie kosztow dotyczacych ubezpieczen spotecznych,
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy w korespondencji z kontem 229 ,,Pozostale rozrachunki
0 pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sa publicznoprawne”,
zaliczane do wynagrodzen, obcigzajace koszty —  zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych $wiadczen na
dzialalnosci operacyjnej, w korespondencji rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na
z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami podstawie umowy o prace, umowy o dziefo i innych umoéw,
i dostawcami”, 234 ,,Pozostate rozrachunki ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen, obciazajacych koszty
z pracownikami”, dzialalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontami: 201

,»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 234 ,,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”,

— naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne — zmniejszenie odpisow na ZFSS, w korespondencji z kontem
placone przez pracodawce, w korespondencji 130,
z kontem 229 , Pozostate rozrachunki — przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860 ,, Wynik
publicznoprawne”, finansowy”.

—  odpisy na ZFSS, w korespondencji z kontem — Przypis nalezno$ci od wiasnych jednostek z tytutu
130. wzajemnych rozliczen

—  Przypis zobowigzania wobec wiasnych
jednostek z tytutu wzajemnych rozliczen

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 405 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okre$lonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow ubezpieczen
spotecznych i innych §wiadczen. Saldo konta 405 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400—405. Na




koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych, koszty krajowych izagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczefi majgtkowych i osobowych,
odprawy z tytutu wypadkow przy pracy, koszty reprezentacji i reklamy oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.

Nie ksigguje si¢ na koncie 409 pozostatych kosztéw rodzajowych finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw $rodkéw trwatych w budowie, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 409,,Pozostate koszty rodzajowe” najczesciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:

— 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”, ale bez §wiadczen rzeczowych oraz ekwiwalentow za te
$wiadczenia, wynikajacych z przepisow dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz innych $wiadczen na rzecz
pracownikéw oraz §wiadczen na rzecz osob trzecich,

— 303 ,,Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

— 441 ,Podréze stuzbowe krajowe”,

— 442 ,Podréze stuzbowe zagraniczne,

— 443 ,Roézne oplaty i sktadki” — w zakresie ubezpieczen majatkowych, sktadek na rzecz stowarzyszen

— 304 ,, Nagrody o charakterze szczegdélnym niezaliczone do wynagrodzeri” — nie dotyczace pracownikéw, (np.
nagrody dla zespotéw $piewaczych)

— 305 ,,Zasadzone renty,

— 324 ,Stypendia dla uczniow”,

— 325 ,,Stypendia rézne”,

— 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”,

Na koncie 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje sie:

Wn Ma
— koszty delegacji krajowych i zagranicznych, — zmniejszenie poniesionych pozostatych kosztow
w korespondencji z kontami: 234 , Pozostate rodzajowych, w korespondencji z kontami: 201
rozrachunki z pracownikami”, »Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 234

»Pozostate rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate
rozrachunki”, 240

— przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860 ,,Wynik
finansowy”.

— pozostale koszty obcigzajace koszty dziatalno$ci
operacyjnej (ubezpieczenia majatkowe, ryczalty za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do
celow stuzbowych, odprawy posmiertne, koszty
reprezentacji i reklamy, itp.) w korespondencji
z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 201
,»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 234
,»Pozostate rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozos-
tate rozrachunki”.

— Diety radnych za uczestnictwo w posiedzeniach Rady
Miejskiej — 130

— Sktadki na rzecz stowarzyszen -201

— Stypendia i inne formy pomocy dla uczniow — 130

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 409 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Uwagi

Konto 409 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych pozostatych kosztow
rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

410 ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow $wiadczen dla 0séb fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z
budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 410,,Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu” najcze$ciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:

— 304 ,Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen*,
— 311 ,,Swiadczenia spoteczne”

— 324 ,Stypendia dla uczniéw”,

— 325 ,,Stypendia rézne”,

— 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”,

— 413, Skladki na ubezpieczenie zdrowotne”,

Na koncie 410 ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
— Swiadczenia spofeczne, rodzinne i wychowawcze: w — zmniejszenie poniesionych kosztéw uprzednio ujetych,
korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”, w korespondencji z kontami: 240 ,,Pozostate
— Stypendia dla uczniéw i studentéw: w korespondencji z rozrachunki”
kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”, — przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto 860 ,,Wynik
— sktadki ubezpieczenia zdrowotnego optacane za osoby finansowy”.

niebedace pracownikami jednostki: w korespondencji z
kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— Nagrody dla oséb niebedacych pracownikami jednostki:
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 410 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajagcy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

Konto 410 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é poniesionych pozostatych kosztow
innych $wiadczen finansowanych z budzetu. Saldo konta 410 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Produkty (zespot 6)

Konta zespohu 6 ,,Produkty” stuza do ewidencji kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640 ,,Rozliczenia mi¢gdzyokresowe kosztow”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 640 stuzy do ewidencji juz poniesionych kosztéw dotyczacych przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).Na koncie 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” ujmuje sie:

Wn Ma
— wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, | — zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow
na ktére utworzono rezerwe w okresach poniesionych w okresach poprzednich w czgéci przypadajacej na
poprzednich, dany okres
— wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, | — zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
na ktére utworzono rezerwe w okresach poniesionych w okresach poprzednich w czesci przypadajacej na
poprzednich, dany okres,




Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
- wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie;
- wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich tytutéw.

Uwagi

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

Przychody, dochody i koszty (zespol 7)

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:
— przychoddw i kosztow ich osiggnigcia z tytulu sprzedazy skladnikow majatkowych, przychodéw i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,
— podatkéw nieujetych na koncie 403,
— dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalnoscia jednostki, w szczego6Inosci dochodow, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
migdzynarodowych.

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

Wn Ma
— odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, | — przypisy przychodéw z tytutu dochodow budzetowych,
w korespondencji z kontem 221 ,,Naleznosci z tytutu w korespondencji z kontem: 221 , Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”, dochodéw budzetowych”,
— przeniesienie na koniec roku osiaggnietych — korekty (zmniejszenia) przychodow z tytutu dochodow
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych na budzetowych (w wartosci ujemne;j), w korespondencji z
konto 860 ,,Wynik finansowy”. kontem 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

— wplaty nieprzypisanych przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”.

— Przeksiggowanie na podstawie sprawozdania Rb-27S Organu,
dochod6w bezposrednio realizowanych na rachunek budzetu
(np. dotacje, subwencje, podatki pobierane przez urzedy
skarbowe) -800

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw ztytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa jest prowadzona wedlug zasad
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegélowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Uwagi

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na koncie 750 ,,Przychody finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma
— przeniesienie na — przychody ze sprzedazy aktywoéw finansowych, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale
koniec roku rozrachunki” lub 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"
osiggnigtych — dywidendy z tytulu posiadanych w spétkach udziatdéw i akcji, w korespondencji z kontem 240
przychodéw ,»Pozostate rozrachunki” lub 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych",
finansowych na — skapitalizowane odsetki od papieréw warto$ciowych, w korespondencji z kontem 140
kg\r/lto _213(60 »Krotkoterminowe aktywa finansowe”, 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”,
,»Wyni

— otrzymane odsetki od papieréw warto$ciowych, w korespondencji z kontami zespotu ,,1”,

— dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, w korespondencji
z kontem 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”,

— dyskonto (nadwyzka sumy wekslowej nad naleznoscia), w korespondencji z kontem 140
,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”,

— cena sprzedazy obcego weksla, czeku, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— zmniejszenie odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe, wskutek wzrostu
wartosci akcji lub poprawy sytuacji finansowej jednostki, ktérej dotycza akcje lub do ktérej
whiesiono udziaty, jezeli ich ewidencje prowadzi si¢ w cenach nabycia, zakupu,

w korespondencji z kontem 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”,

— r6znice wyceny krétkoterminowych aktywow finansowych wycenianych w warto$ci rynkowej —
wazrost wartosci, w korespondencji z kontem 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”,

— odsetki za zwloke w regulowaniu naleznosci (otrzymane wczesniej nieprzypisane),

w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki",

— przypisane odsetki za zwlok¢ w regulowaniu naleznosci, w korespondencji z kontami: 201
,2Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych",
225 ,,Rozrachunki z budzetami”, 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

— odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych, w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki" -

— odsetki od naleznosci za sprzedaz sktadnikow mienia roztozonej na raty - 221

— odsetki od zalegtosci od naleznosci podatkowych i optat lokalnych (np. od optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi) -221

— Przeksiggowanie na podstawie sprawozdania Rb-27S Organu, kwot dotyczacych odsetek
przekazanych przez urzedy skarbowe -800

— dodatnie réznice kursowe dotyczace dziatalnosci operacyjnej (z wyjatkiem zaliczanych do
$rodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,
139 ,.Inne rachunki bankowe” (jezeli wynika to z przepiséw), 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” j, 226 ,,Dlugoterminowe
nalezno$ci budzetowe”, 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

— zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczace przychodéw finansowych, na skutek
ich zaptaty, w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”.

finansowy”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie:
- przychodéw finansowych z tytutu udziatléw w innych podmiotach gospodarczych,
- nalezne jednostce odsetki od pozyczek,
- zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci.
Ewidencje szczegétowa do konta 750 prowadzi sie wedlug:
— podzialek klasyfikacji dochodéw zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegélowej

klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodéw irozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych ze $rodkow
zagranicznych,

—  rejestréw sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy podatku od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym — dotyczy
to podatnikéw podatku od towaréw i ustug,

—  potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

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

Konto 751 ,,Koszty finansowe”




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na koncie 751 ,,Koszty finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma

— warto$¢ sprzedanych aktywéw finansowych (udziatéw, akcji i innych papieréw —  korekty zmniejszajace
wartosciowych) wedlug cen nabycia (zakupu), w korespondencji z kontami: 140 ujete wezesniej na
,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”, 030 ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”, stronie Wn konta 751

— zaplata odsetek od obligacji* w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy »Koszty finansowe",
jednostki”, w korespondencji z

— zaplata odsetek od zaciagnig¢tych kredytéw i pozyczek*, w korespondencji z kontami: 130 kontami, na ktc’)ry(?h
»Rachunek biezacy jednostki”, poprzednio byly ujete

— odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan dotyczacych dziatalno$ci operacyjne;j - koszt}./ ﬁnal}sowe,
przypisane i nieprzypisane - (z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie Wn = przeniesienicaia
konto 080), w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 201 kon%ec.roku
,»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 225 , Rozrachunki z budzetami”, 234 , Pozostale poniesionych kosztow
rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostale rozrachunki”, finansowych na konto

860 ,,Wynik

— wykup weksla obcego lub jego sprzedaz — suma wekslowa weksla, w korespondencji
z kontem 140 ,, Krotkoterminowe aktywa finansowe”,

— nadwyzka sumy wekslowej nad pokrytym zobowiazaniem, w korespondencji z kontem 140
»Krotkoterminowe aktywa finansowe”,

— wyksiggowanie warto$ci ewidencyjnej obcego weksla i czeku, w korespondencji z kontem
140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”,

— dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow warto$ciowych,
w korespondencji z kontem 140 , Krétkoterminowe aktywa finansowe”,

finansowy”.

— przedawnienie si¢ weksla, w korespondencji z kontem 140 ,,Krétkoterminowe aktywa
finansowe”,

— odpisanie weksli niesciggalnych, w korespondencji z kontem 140 ,,Krétkoterminowe
aktywa finansowe”,

— odpisy aktualizujgce i zwigkszenia odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe, w korespondencji z kontem 073 ,,Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe
aktywa finansowe”,

— roéznice wyceny krétkoterminowych aktywdéw finansowych wycenianych w cenach
nabycia (skorygowanych cenach nabycia), nie wyzszych od cen rynkowych na skutek
spadku wartosci akcji lub niekorzystnej sytuacji finansowej jednostki, ktérej dotycza
akcje lub w ktoérej wniesiono udziaty, w korespondencji z kontem 140 , Krétkoterminowe
aktywa finansowe”,

— obnizenie warto$ci krétkoterminowych aktywow finansowych wycenianych w wartosci
rynkowej na skutek spadku wartosci akcji, w korespondencji z kontem 140
,Krotkoterminowe aktywa finansowe”,

— ujemne réznice kursowe dotyczace dziatalnosci operacyjnej (z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje: Wn konto 080), w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy
jednostki”, 139 ,,Inne rachunki bankowe” (jezeli wynika to z przepiséw), 201
,»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych”, 226 ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”, 234 , Pozostate
rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— odsetki od zaciagnigtych przez JST kredytow i pozyczek — 201, 130

— odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodéw finansowych, w korespondencji
z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operaciji
finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek

Uwagi

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

*W planie finansowym urzedu jednostki samorzadu terytorialnego ujmuje si¢ wszystkie wydatki budzetowe nieujete w
planach finansowych innych jednostek budzetowych, w tym wydatki zwigzane z funkcjonowaniem organu stanowigcego
Jednostki samorzadu terytorialnego i zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego. Powyzsze wynika z art. 249 ust. 3 ustawy z




dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz.2077, ze zm.).
W zwiazku z powyzszym koszty obstugi dlugu publicznego (jak np odsetki od kredytow, pozyczek wyemitowanych
obligacji) powinny by¢ ujete w planach finansowych oraz kosztach i wydatkach budzetowych urzedu.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich
innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750. Na koncie 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
ujmuje sig:

Wn Ma
— korekty zmniejszajace przychody ze — darowizny i nieodptatnie otrzymane rzeczowe aktywa obrotowe
sprzedazy materiatow, Srodkow w korespondencji z kontami: 013 ,,Pozostale $rodki trwate”, 310 ,,Materialy”,
trwatych, warto$ci niematerialnych —  otrzymane darowizny pieni¢zne, w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek
i prawnych oraz srodkow trwatych biezacy jednostki",

w budowie, w korespondencji
z kontami: 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 234
,,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

— przeniesienie na koniec roku warto$ci
pozostatych przychodéw operacyjnych
na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

— odpisane przedawnione zobowiazania, niedotyczace dziatalnosci
finansowe;j, funduszy celowych i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 221 , Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”, 225 , Rozrachunki z budzetami”, 226 ,,Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe”, 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,
231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”, 234 , Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— otrzymane i nalezne odszkodowania, kary i grzywny, w korespondencji
z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki", 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 234 ,,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (wartos¢ netto)
oraz korekty faktur, rachunkéw zwigkszajace wartos¢ naleznosci z
tytutu sprzedazy srodkéw trwatych w budowie, $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 221

— odszkodowania za grunty przejete z mocy prawa pod inwestycje — 221

— prowizja od terminowo odprowadzonej zaliczki na PDOF -225
— Kwota VAT wynikajaca z zaokraglen — 225

- prowizja od §wiadczen z ubezpieczenia chorobowego - 229

— nadwyzki inwentaryzacyjne aktywdw obrotowych (niekorygujace
kosztéw na koncie 401), w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

— przepadek otrzymanego wadium i kaucji, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— zmniejszone lub odpisane odpisy aktualizujace na nalezno$ci od
dhuznikéw niedotyczace przychodéw finansowych, funduszy
specjalnych i funduszy celowych, ze wzgledu na ustanie przyczyny ich
dokonania - np.. na skutek zaptaty naleznosci, w korespondenc;ji
z kontem 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”,

— zmniejszone lub odpisane rezerwy na przewidywane zobowigzania
niedotyczace przychodéw finansowych oraz funduszy specjalnych i funduszy
celowych, ze wzgledu na ustanie przyczyny ich dokonania, w korespondencji
z kontem 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychod6éw”,




budzetowych”,

— przyjete do magazynu odzyski materialdw np. z likwidacji srodkéw trwatych,
w korespondencji z kontem 310 ,,Materialy",

— wynagrodzenie ptatnika z tytutu terminowego wplacania podatku
dochodowego od 0s6b fizycnych,, w korespondencji z kontem 225
,»Rozrachunki z budzetami" lub 221 , Nalezno$ci z tytulu dochodéw

— naleznosci od ZUS z tytulu wynagrodzenia ptatnika, w korespondencji z
kontem 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne™"" lub 221 , Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych”,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 760 prowadzi si¢ wedtug:

— podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegoOlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze $rodkow

zagranicznych,

—  rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ushuig oraz o podatku akcyzowym dotyczy

podatnikéw podatku od towaréw i ustug,
—  potrzeb sprawozdawczosci,

Uwagi

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 pozostate przychody operacyjne ujmowane na koncie 760,

w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia jednostki.

Na koncie 761 ,,Pozostate koszty operacyjne” ujmuje sig:

Wn

Ma

— warto$¢ w cenach zakupu (nabycia) lub w cenach ewidencyjnych
sprzedanych materialéw, w korespondencji z kontami: 310 ,,Materiaty”, 401
»Zuzycie materialow i energii”,

— nieodpfatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, w korespondencji
z kontami: 310 ,,Materiaty”,

— naliczone lub zaptacone (nieprzypisane) odszkodowania, kary i grzywny,

w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 131
»Rachunek biezacy samorzadowych zakladéw budzetowych”, 201 ,Rozra-
chunki z odbiorcami i dostawcami”, 225 , Rozrachunki z budzetami”, 229
,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”, 234 , Pozostate rozrachunki

z pracownikami”, 240 ,,Pozostale rozrachunki”,

— koszty zwiazane z likwidacja §rodk6éw trwalych oraz ze sprzedaza srodkow
trwalych i inwestycji (Srodkéw trwaltych w budowie), w korespondencji
z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,

— korekty zmniejszajace ujete
wczeéniej na stronie Wn konta 761
Pozostate koszty operacyjne” w
korespondencji z kontami, na ktérych
poprzednio byly ujete pozostate
koszty operacyjne,

— przeniesienie na koniec roku
pozostatych kosztéw operacyjnych
na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

— odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci niedotyczace
przychodéw finansowych, funduszy celowych i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, na ktore nie dokonano odpisu aktualizujgcego, w korespondencji
z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 221 ,,Nalezno$ci
z tytutu dochodéw budzetowych”, 225 , Rozrachunki z budzetami”, 226
»Dhugoterminowe naleznosci budzetowe™, 229 , Pozostate rozrachunki
publicznoprawne”, 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”, 234 ,,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— utworzone odpisy aktualizujace na naleznosci od dtuznikéw niedotyczace
przychodoéw finansowych, funduszy celowych i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

— przepadek wadium i kaucji przekazanego innym jednostkom, w korespondencji




z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— naliczone lub zaptacone koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego,

w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

— warto$¢ materialéw zlomowanych, w korespondencji z kontem 310 ,Materiaty”,

— niezawinione niedobory aktyw6w obrotowych, w korespondencji z kontem 240
,,Pozostate rozrachunki”,

— rezerwy na przewidywane zobowiazania niedotyczace przychodow
finansowych, funduszy celowych i innych funduszy specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
przychodow”.

— Koszty oplaty komomiczej potraconej przez komornika z naleznosci
przekazanych do JST (od naleznosci podatkowych i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi) — 221

— Koszty optaty komorniczej naliczonej przez potraconej przez komornika z
naleznosci przekazanych do JST (od naleznosci podatkowych i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi) — 221

— Kwota VAT wynikajaca z zaokraglen - 225

— Koszty zastepstwa procesowego - 240

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 761 prowadzi sie wedtug:
- potrzeb sprawozdawczosci,
- potrzeb deklaracji podatkowych.

Uwagi

W koticu roku obrotowego przenosi sie:
— nastrong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy (zespoét 8)

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwatych i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na koncie 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie:

Wn Ma

— przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, — przeksiggowanie, pod datg sprawozdania
zrealizowanych dochodéw budzetowych (okresowe lub roczne), budzetowego, zrealizowanych wydatkow
w korespondencji z kontem 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych z konta 223 , Rozliczenie wydatkow
budzetowych”, budzetowych” (okresowe Iub roczne),

— przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu, — roéwnowartos$¢ srodkéw budzetowych
$rodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810 wykorzystanych na finansowanie inwestycji
»Dotacje budzetowe, ptatnoéci z budzetu srodk6w europejskich oraz jednostek budzetowych, w korespondencji
$rodki z budzetu na inwestycje”, z kontem 810 ,,.Dotacje budzetowe, platnosci

— r6znice z aktualizacji §rodkéw trwatych — zmniejszenie wartosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki
ewidencyjnej $rodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011 z budzetu na inwestycje”,
,Srodki trwate”, — okresowe przeksiggowanie rownowarto$ci

— roznice z aktualizacji srodkéw trwatych — zwiekszenie wartogci wydatkéw budzetowych, ktére byty dokonywane
dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071 bezposrednio z konta 133, a na koncie 130 sa
,»,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych ksiggowane jako zapis wt6rny (np. Fundusz
i prawnych”, Drég Samorzadowych)

— warto$¢ sprzedanych, nieodptamie przekazanych podstawowych
srodkow trwalych (warto$¢ netto), w korespondencji z kontem 011




,,Srodki trwate”,

— warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych wartosci
niematerialnych i prawnych (warto$é netto) umarzanych w czasie,
w korespondencji z kontem 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”,

— warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw
trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate
w budowie (inwestycje)”,

— warto$¢ wniesionych w formie wktadu niepienieznego (aportu)
Srodk6éw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontami: 011
,»Srodki trwate”, 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”, 080
,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

— warto$¢ zlikwidowanych podstawowych srodkoéw trwatych
(warto$¢ netto), w korespondencji z kontem 011 ,,Srodki trwate”,

— warto$¢ zaniechanej inwestycji-Srodkéw trwatych w budowie,
w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”,

— rozliczenie niezawinionego niedoboru podstawowego srodka
trwatego w wartosci nieumorzonej, zmniejszajacego zgodnie
z decyzja kierownika jednostki fundusz jednostki,

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— rozliczenie niezawinionego niedoboru srodkéw trwatych
w budowie, zmniejszajacego zgodnie z decyzja kierownika
jednostki fundusz jednostki, w korespondencji z kontem 240
,,Pozostate rozrachunki”,

— pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek,
w korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 221 ,Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych”, 225 , Rozrachunki z budzetami”, 226
»Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”, 229 ,,Pozostale
rozrachunki publicznoprawne”, 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”, 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— przeksiggowanie, , straty bilansowej roku ubieglego z konta
860 ,,Wynik finansowy”.

—  Przeksiggowanie na podstawie sprawozdania Rb-27S Organu,
dochodéw bezposrednio realizowanych na rachunek budzetu
(np. dotacje, subwencje, podatki pobierane przez urzedy
skarbowe) -720

— Przeksiggowanie na podstawie sprawozdania Rb-27S Organu,
kwot dotyczacych odsetek przekazanych przez urzedy
skarbowe -750

—  Wyksiggowanie poniesionych naktadow bez efektow
rzeczowych

réznice z aktualizacji srodkéw trwatych —

zwigkszenie wartosci ewidencyjnej srodkow
trwaltych, w korespondencji z kontem 011
,.Srodki trwale”,

roznice z aktualizacji srodkow trwalych
— zmniejszenie wartos$ci dotychczasowego
umorzenia, w korespondencji z kontem 071
,Jmorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”,

nieodplatne otrzymanie podstawowych
$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych,
dobr kultury i $rodkéw trwatych w budowie,
w korespondencji z kontami: 011 ,,Srodki
trwate”, 020 ,,Wartosci niematerialne
i prawne”, 080 ,,Srodki trwale w budowie
(inwestycje)”,

aktywa przejete od zlikwidowanych
(potaczonych) jednostek, w korespondencji
ze wszystkimi kontami zawierajagcymi salda
reprezentujace aktywa, wystepujace na dzien
likwidacji jednostek,

warto$¢ objetych akcji i udziatow w
korespondencji z kontem 030,,Diugoterminowe
aktywa finansowe",

przeksiggowanie, zysku bilansowego
roku ubiegtego z konta 860 ,,Wynik
finansowy”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn zwiekszeni i zmniejszen

funduszu jednostki.

Uwagi

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidenciji:
- dotacji budzetowych,
- $rodkow z budzetu na inwestycje.




Na koncie 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje” ujmuje
sie:

Wn Ma
— wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, | — przeksiegowanie
w korespondencji z kontem 224 , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci w koficu roku
z budzetu $rodkéw europejskich”, obrotowego salda konta
— réwnowarto$é¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na 810 na konto 800
finansowanie: §rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci ,»Fundusz jednostki”.
niematerialnych i prawnych, w korespondenc;ji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 810 prowadzi sie réwniez wedlug potrzeb sprawozdawczosci.
Ewidencja analityczna powinna pozwolié¢ na wydzielenie:
= dotacji budzetowych,
= $rodkéw zbudzetu na $rodki trwale w budowie, zakup $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen miedzyokresowych
i rezerw.

Zgodnie zart. 41 ust. 1 RachU rozliczenia migdzyokresowe przychodéw, dokonywane z zachowaniem zasady ostroznosci,
obejmuja w szczegdlnosci:

— réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow $rodkéw z tytutu §wiadczen, ktérych wykonanie nastapi
w nastepnych okresach sprawozdawczych,

— $rodki pieni¢zne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $rodkéw trwatych, w tym takze srodkow
trwatych w budowie oraz prac rozwojowych, jezeli stosownie do innych ustaw nie zwiekszaja one kapitalow
(funduszy) wiasnych. Zaliczone do rozliczen migdzyokresowych przychodéw, kwoty zwiekszajg stopniowo
pozostate przychody operacyjne, rownolegle do odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od srodkéw trwatych
lub kosztéw prac rozwojowych sfinansowanych z tych zrédet,

Natomiast na podstawie art. 35d ust. 1 RachU rezerwy tworzy si¢ na:
— pewne lub oduzym stopniu prawdopodobienstwa przyszle zobowiazania, ktérych kwote mozna w sposéb
wiarygodny oszacowaé, a w szczeg6lnosci na straty z transakcji gospodarczych w toku, w tym z tytutu udzielonych
gwarancji, porgczen, operacji kredytowych, skutk6w toczacego sie postepowania sagdowego;

— przyszle zobowigzania spowodowane restrukturyzacja, jezeli na podstawie odrebnych przepisow jednostka jest

zobowiazana do jej przeprowadzenia lub zawarto w tej sprawie wigzgce umowy, a plany restrukturyzacji pozwalajg
w spos6b wiarygodny oszacowac warto$¢ tych przysztych zobowiazan.

Rezerwy, zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow operacyjnych, kosztow finansowych lub strat nadzwyczajnych,

zaleznie od okolicznosci, z ktérymi przyszte zobowigzania sie wigza.

Powstanie zobowiazania, na ktére uprzednio utworzono rezerwe, zmniejsza rezerwe.

Niewykorzystane rezerwy, wobec zmniejszenia lub ustania ryzyka uzasadniajgcego ich utworzenie, zwiekszaja na dziefi, na

ktéry okazaty sie zbgdne, odpowiednio pozostate przychody operacyjne, przychody finansowe lub zyski nadzwyczajne.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci na koncie 840 ujmuje si¢ rowniez te przychody, za

ktére termin zaplaty przypada na nastgpne lata, w korespondencji z kontem 226 ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Na koncie 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzy okresowe przychodéw”, ujmuje sie:

Wn Ma
— rozliczenie przychodéw zwiazanych z dziatalnoscia — ujecie dlugoterminowych nalezno$ci budzetowych,
operacyjna, zaliczanych do przysztych okresow, do w korespondencji z kontem 226 ,,.Diugoterminowe
przychod6éw danego okresu, w korespondencji z kontami: nalezno$ci budzetowe”,




760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

powstanie zobowiazania, na ktére utworzono rezerwe,

w korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki
odbiorcami i dostawcami”, 234 ,,Pozostale rozrachunki

z pracownikami”, 240 ,,Pozostale rozrachunki”,
zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy utworzonej

w ciezar kosztow finansowych wobec ustania przyczyny
jej powstania, w korespondencji z kontem 750 Przychody
finansowe”,

zafakturowane przedptaty z tytulu przysztych dostaw,
w korespondencji z kontem 201 ,,Rozrachunki
odbiorcami i dostawcami”, 234 ,,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

nalezne odszkodowania, w korespondencji z kontem 240
,,Pozostate rozrachunki”,

utworzenie rezerwy na przyszte zobowigzania zwigzane
z dzialalnoscig finansowa, w cigzar kosztow
finansowych, w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty
finansowe”,

utworzenie rezerwy na przyszite zobowigzania zwigzane
z dziatalno$cia operacyjna, w cigzar pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761
»Pozostale koszty operacyjne”,

zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy utworzonej
w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych wobec
ustania przyczyny jej powstania, w korespondencji
z kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 840 prowadzi si¢ wedhug:

rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,

rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutléw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Uwagi

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate s$rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Na koncie 851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych” ujmuje sie:

Wn

Ma

finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych dla
0s6b uprawnionych, w tym zapomogi,

w korespondencji z kontami: 135 ,,Rachunki
$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”, 201
,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 234
,»Pozostale rozrachunki z pracownikami”,

wplyw érodkéw ZFSS, w korespondenciji z kontem 135
»Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”,
wplyw $rodk6éw na fundusz pozyczki mieszkaniowej
przekazanych przez jednostki organizacyjne korzystajace ze
wspdélnego funduszu pozyczek mieszkaniowych udzielanych ze
$rodkow ZFSS - 135

zwigkszenia funduszu z tytulu odsetek od srodkéw pienigznych
na rachunku bankowym, w korespondencji z kontem 135
»-Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”,

wynagrodzenia wyplacane z ZFSS,

w korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki

z tytulu wynagrodzen”,

skfadki na ubezpieczenia spoteczne dotyczace
wynagrodzen wyplacanych z ZFSS pokrywane
przez pracodawce, w korespondencji z kontem 229
,»Pozostale rozrachunki publicznoprawne”,
naliczona i potracona w liscie ptac zaliczka na
PDOF -225

odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace ZFSS,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy

otrzymane kary i odszkodowania dotyczace ZFSS,

w korespondencji z kontami: 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”, 234 ,,Pozostale rozrachunki

z pracownikami”, 240 ,,Pozostale rozrachunki”,

dobrowolne wptaty, darowizny na ZFSS, w korespondencji

z kontami: 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”,

darowizny rzeczowych aktywéw obrotowych dotyczace ZFSS,
w korespondencji z kontem 310 ,,Materialy”,

wplywy z optat pobieranych od 0séb i jednostek organizacyjnych
— korzystajacych z dzialalnosci socjalnej, w korespondencji




aktualizujgce naleznosci”, z kontami: 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
— odpisanie naleznosci przedawnionych przeznaczenia”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
i niesciggalnych, na ktére nie tworzono odpisu 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
aktualizujacego, w korespondencji z kontami: 201 — odpisane przedawnione zobowigzania, dotyczace dziatalnosci
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 234 ZFSS, w korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki
,»Pozostale rozrachunki z pracownikami”, 240 z odbiorcami i dostawcami”, 225 ,,Rozrachunki z budzetami”,
,,Pozostate rozrachunki”, 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”, 231
— umorzenie pozyczek udzielanych z ZFSS na cele »Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”, 234 ,,Pozostate
mieszkaniowe, w korespondencji z kontami: 234 rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
,»Pozostate rozrachunki z pracownikami”, — zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci dotyczace ZFSS,
— zmniejszenia odpisu na ZFSS w wyniku korekty w przypadku ustania przyczyny dokonania tego odpisu- np.
naliczenia - 135 zaptaty naleznosci, na ktéra utworzono odpis aktualizujacy,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencjg szczegdtowa do konta 851 prowadzi si¢ wedtug:
= zrédetl zwiekszen i zmniejszen,
= wysokos$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
socjalne;j.

Uwagi

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 ,,Wynik finansowy” ujmuje sie:

Wn Ma
w koncu roku obrotowego: w koncu roku obrotowego:
Ewidencje¢ kosztéw prowadzi si¢ wylgcznie na — przeniesienie uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw
kontach zespolu ,,4”. Rachunek zyskéw i strat budzetowych, w korespondencji z kontem 720 ,,Przychody
sporzadza si¢ w wersji por6wnawczej. z tytutu dochodéw budzetowych”,
— przeniesienie poniesionych kosztow rodzajowych, — przeniesienie uzyskanych przychodéw finansowych,
w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, w korespondencji z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,
405 1409, — przyniesienie uzyskanych pozostatych przychodéw 760

— przeniesienie warto$ci sprzedanych materiatow, ,»Pozostate przychody operacyjne”,
w korespondencji zkontem 761 ,,Pozostate koszty — w roku nastepnym przeniesienie straty netto na konto 800
operacyjne”, »fundusz jednostki”.

— przeniesienie kosztéw operacji finansowych,
w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty finansowe”,

— przeniesienie pozostalych kosztéw operacyjnych, -
w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty
operacyjne”,

— wroku nastepnym przeniesienie zysku netto na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegétowa nie musi byé prowadzona.

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn strate netto, saldo Ma zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.




Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 018 ,,Srodki trwale — Trwaly zarzad, Uzyczenie, Skarb Panstwa”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 018 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci brutto srodkéw trwalych przekazanych w trwaty
zarzad jednostkom podlegltym lub w nieodptatne uzytkowanie podmiotom, a takze $rodkow trwatych stanowigcych wiasno$é
Skarbu Panstwa

Na koncie 018 ,,Srodki trwate — Trwaly zarzad, Uzyczenie, Skarb Pafistwa” ujmuje sie:

Wn Ma

1. Przekazanie srodkéw trwatych /nieruchomosci/ jednostkom podlegtym w -
trwaty zarzad na podstawie dokumentéw PT i/lub decyzji o ustanowieniu
trwatego zarzadu.

2. Przekazanie $rodkow trwatych innym podmiotom w nieodptatne
uzytkowanie na podstawie:

- uméw, porozumien, powierzenia, itp.;

- bezposrednio z zakupu.

3. Rozchod srodkow trwatych /nieruchomosci/ w trwalym zarzadzie na
podstawie dokumentéw PT, LT i/lub decyzji o wygaszeniu trwatego
zarzadu.

4. Rozchdd $rodkéw trwatych przekazanych innym podmiotéw w
uzytkowanie z tytutu:

- wygaszenia umow, porozumien, powierzenia, itp.

- przekazania podmiotom na wilasnos¢ skiadnikow majatku dotychczas przez
nie uzytkowanych;

- zuzycia lub sprzedazy, likwidacji;

- niedoboréw i szkdd;

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 018 prowadzona jest recznie w ksiegach inwentarzowych wedlug podmiotow, ktérym
powierzono $rodki trwate w trwaly zarzad lub nieodplatne uzytkowanie.

Ewidencja szczeg6lowa dotyczaca sktadnikéw majatku Skarbu Panstwa prowadzona jest w Wydziale Gospodarowania
Nieruchomo$ciami

Ewidencja szczeg6lowa powinna umozliwié ustalenie wartosci przekazanego majatku wedtug tytulow wiladania i
poszczegdlnych jednostek/podmiotow.

Uwagi

Konto 018 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace warto$¢ przekazanego majatku.

Konto 019 ,,Pozostale sSrodki trwale — przedmioty niskocenne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 019 stuzy do ewidencji iloSciowe] stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych - przedmiotéw niskocennych, wydanych do uzywania.

Na koncie 019 ,,Pozostale $rodki trwate — przedmioty niskocenne” ujmuje sie:

Wn Ma

1. Przyjecie przedmiotéw niskocennych: -
- bezposrednio z zakupu;

- ujawnione nadwyzki;

- otrzymanie nieodptatne przedmiotéw niskocennych

2. Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych — przedmiotéw niskocennych na skutek:
- zuzycia, likwidacji lub sprzedazy;

- niedoboréw i szkdd;




- nieodplatnego przekazania
- wylaczenia ich z ewidencji ilo$ciowej;

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 019 prowadzona jest dla przedmiotéw o okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok, o
wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej jednostkowo kwoty 1000 zt w systemie — program WYPOSAZENIE — Wydziat
Obstugi Urzedu. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 019 powinna umozliwié ustalenie miejsca uzytkowania
pozostatych srodkéw trwatych — przedmiotéw niskocennych i 0s6b za nie odpowiedzialnych. W przypadku stwierdzenia
braku przedmiotéw w wyniku rozliczenia inwentaryzacyjnego, osoby ktérym powierzono ten przedmiot beda obcigzone wg
aktualnych wartosci zakupu

Uwagi

Konto 019 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartosé pozostalych srodkow trwatych — przedmiotéw niskocennych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci zakupu.

Konto 021 ,,WartoSci niematerialne i prawne - niskocenne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 021 stuzy do ewidencji ilo§ciowej stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki.
Na koncie 021 nie podlegaja ujeciu skfadniki majatku ujmowane na koncie 020.

Na koncie 021 ,,Warto$ci niematerialne i prawne - niskocenne” ujmuje sie:

Wn Ma

1. Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych - niskocennych: -

- bezposrednio z zakupu;

- ujawnione nadwyzki;

- otrzymanie nieodplatne wnip niskocennych.

2. Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych -niskocennych gdy okreslone
prawa wygasty lub sa gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane, oraz na skutek:

- niedoboréw i szkéd;

- nieodplatnego przekazania

- wylaczenia ich z ewidencji ilo$ciowej.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 021 prowadzona jest recznie w ksiegach inwentarzowych (wydziatowych/jednostkowych
kartach ewidencyjnych) i musi pozwala¢ na ustalenie os6b, komorek organizacyjnych lub jednostek/podmiotéw/, ktérym
powierzono warto$ci niematerialne i prawne — niskocenne.

Ewidencja szczeg6towa do konta 021 prowadzona jest dla warto$ci niematerialnych i prawnych o okresie uzytkowania
dtuzszym niz 1 rok, o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej jednostkowo kwoty 1000 zt.

Uwagi

Konto 021 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartoéci niematerialnych i prawnych w uzywaniu w cenie zakupu.

Konto 028 ,,Obce Srodki trwale w uzyczeniu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 028 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;j srodkéw trwalych stanowigcych
wlasno$¢ innych podmiotéw, przekazanych na rzecz Urzedu Miejskiego w Lomzy w nieodptatne uzytkowanie na potrzeby




dzialalnos$ci jednostki. Na koncie 028 ,,Obce srodki trwate w uzyczeniu” ujmuje sie:

Wn Ma

1. Przyjecie obcych srodkéw trwatych w uzytkowanie na podstawie uméw uzyczenia, -
porozumien, powierzenia, itp.

2. Rozchdd obcych $rodkéw trwalych przekazanych jednostce w uzytkowanie z tytutu:

- wygaszenia umdéw uzyczenia, porozumien, powierzenia, itp.

- przekazania jednostce na wasnos¢ sktadnikéw majgtku dotychczas uzytkowanych;

- zuzycia lub sprzedazy, likwidacji;

- niedoboréw i szkdd;

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczeg6towa do konta 028 jest prowadzona w systemie — program WYPOSAZENIE — Wydzial Obstugi Urzedu.
Ewidencja szczegétowa powinna umozliwic ustalenie:

- wartosci poczatkowej srodkdw trwatych przyjetych do uzywania;

- 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktére uzytkuja obce $rodki trwate;

- wiascicieli powierzonych jednostce sktadnikow majatku.

Uwagi

Konto 028 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace wartos¢ obcego majatku uzytkowanego w jednostce.

Konto 095 ,,Srodki trwale w likwidacji”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 095 ,,Srodki trwate w likwidacji” stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji z powodu ich
zuzycia lub zniszczenia — od momentu rozpoczecia do momentu zakonczenia fizycznej likwidacji $rodka trwatego.
Na koncie 095 ,,Srodki trwate w likwidacji” ujmuje sie:

Wn Ma

1. Warto$¢ poczatkowa s$rodka trwalego w momencie
postawienia go w stan likwidacji.

2. Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego (-) w momencie
zakonczenia fizycznej likwidacji $rodka trwalego, tj. po jego
ztomowaniu, rozbiorce, sprzedazy, itp.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdétowa do konta 095 jest prowadzona recznie w ksiedze inwentarzowe;j.
Ewidencja szczegélowa powinna umozliwi¢ ustalenie ilo$ci i wartosci /identyfikacj¢/ srodkéw trwatych postawionych
aktualnie w stan likwidacji.

Uwagi

Konto 095 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji.

Konto 241 ,,Réznice inwentaryzacyjne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 241 shuzy do ewidencji réznic inwentaryzacyjnych pozostatych $rodkéw trwatych — przedmiotéw niskocennych i
wartosci niematerialnych i prawnych - niskocennych.
Na koncie 241 ,,Réznice inwentaryzacyjne” ujmuje sie:




Wn Ma

1. Stwierdzone niedobory i szkody w cenie zakupu. -
2. Stwierdzone nadwyzki.

3. Kompensata nadwyzek z niedoborami.

4. Rozchdéd niedoboréw i szkéd w cenie zakupu.

5. Rozliczenie nadwyzek.

6. Wyksiggowanie nadwyzek powstatych na skutek niewtasciwego ustalenia stanu
sktadnikéw majatkowych (pozornych).

7. Wyksiggowanie niedoboréw powstatych na skutek niewtasciwego ustalenia
stanu sktadnikéw majatkowych (pozornych).

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 241 prowadzona jest:

- w systemie — program WYPOSAZENIE — Wydziat Obstugi Urzedu — w stosunku do réznic inwentaryzacyjnych w
pozostatych $rodkach trwatych — przedmiotach niskocennych;

- recznie w ksiggach inwentarzowych w WSB.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 241 powinna umozliwi¢ ustalenie stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych przedmiotéw i wnip niskocennych oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Uwagi

Konto 241 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos$¢ nierozliczonych réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 242 ,,Naleznos$ci warunkowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 242 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z tytutu oplaty za usunigcie drzew.
Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Srodowiska w sprawie oplat za usuniecie drzew i krzewéw z dnia 3
lipca 2017 roku (Dz.U. z 2017 r. poz. 1330)

Na koncie 242 , Naleznosci warunkowe” ujmuje sie:

Wn Ma

1. Przypis nalezno$ci warunkowych na
podstawie wydanej Decyzji przez Wydziat
Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska - warto$¢ dodatnia

2. Odpis nalezno$ci warunkowych na
podstawie Decyzji o spelnieniu warunkow
wydanej przez Wydzial Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska -
warto$¢ ujemna

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczeg6towa do konta 242 prowadzona jest:

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 242 powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci warunkowych od poszczegélnych
kontrachentow.

Uwagi




Konto 242 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza wartosé nierozliczonych naleznosci warunkowych.

976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami'

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami" stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.",

Z rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci nie wynika co ujmuje si¢ na stronie Wn a co na stronie Ma konta 976
»Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami",

Na koncie 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami" ujmuje sie:

Wn Ma

— wylaczenia dotyczace aktywdw bilansu (np. — wylaczenia dotyczace pasywdw bilansu (np. zobowigzania),

naleznosci), — korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach
— korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach migdzy jednostkami,

migdzy jednostkami - zawartego w aktywach bilansu, | — wylgczenie wzajemnych kosztow miedzy jednostkami
— wylaczenie wzajemnych przychodéw miedzy objetymi facznym rachunkiem zyskow i strat,

jednostkami objetymi facznym rachunkiem zyskéw i — korekty zmniejszeri w zestawieniu zmian funduszu

strat. spowodowanych przekazywaniem aktywow trwatych
— korekty zwigkszen w zestawieniu zmian funduszu miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem.

spowodowanych przekazywaniem aktywow trwatych

miedzy jednostkami obje¢tymi facznym

sprawozdaniem.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja na koncie 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami" prowadzona powinna by¢ z podziatem na jednostki,
ktorych dotycza wytaczenia i z podzialem na poszczegdlne elementy tacznego sprawozdania.

Uwagi

Na koncie 976 ,,Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami" powinny by¢ ujete wszystkie wzajemne rozliczenia miedzy
jednostkami wptywajace na taczne sprawozdanie.

Konto 292 ,,Poreczenia i weksle” w zakresie zobowigzan

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 292 shuzy do ewidencji poreczen i weksli w zobowiazan, w tym:

— zabezpieczenie kredytdw i pozyczen zaciaganych przez Miasto Lomza,
— umowy porgczenia kredytéw i pozyczek dla jednostek powigzanych,

— zastawy rejestrowe na udziatach,

Na koncie 292 ,,Porgczenia i weksle” w zakresie zobowigzar ujmuje sie:

Wn Ma
— Zwrot weksla przez wierzyciela, — Warto$¢ zabezpieczenia wekslowego na podstawie
— Informacja wierzyciela o wygasnieciu zobowigzania, umowy,

— Warto$¢ zastawu rejestrowego na udziatach na
podstawie umowy i postanowienia sadowego

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Wedlug umow.

Uwagi

brak




Konto 293 ,,Poreczenia i weksle” w zakresie naleznos$ci

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 293 shuzy do ewidencji poreczen i weksli w zobowigzan, w tym:
— Depozyty sadowe,
— Porgczenia bankowe i ubezpieczeniowe nalezytego wykonania kontraktu i usuniecia wad i usterek,

Na koncie 293 ,,Porgczenia i weksle” w zakresie naleznosci” ujmuje sie:

Wn Ma
— Wartos¢ depozytéw sadowych na podstawie dokumentacji — Wygasnigcie naleznosci z tytutu poreczen
przekazanej przez wydzialy merytoryczne, — Informacja z sadu o wyptacie depozytu
— Warto$¢ porgczen bankowych i ubezpieczeniowych na uprawnionej osobie,

podstawie dokument6w przedtozonych przez podmioty
udzielajace porgczenia i gwarancji,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gl6wnej

Wediug uméw i kontrahentow

Uwagi

brak

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 981 shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatk6w budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych.

Na koncie 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw” ujmuje sie:

Wn Ma
plan finansowy | — réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
wydatkow budzetowych. — warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste;j.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczeg6towa do konta 981 prowadzi si¢ wedtug szczeg6towosci planu finansowego niewygasajacych wydatkéw
budzetowych, czyli w podziale na czesci, dzialy, rozdzialy i paragrafy.

Uwagi

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego oraz
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Zaangazowanie wykazane w sprawozdawczosci budzetowej powinno by¢ zgodne ze strong Ma konta 998.

Na koncie 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” ujmuje sie:

Wn Ma




— rownowarto$¢ sfinansowanych — nieoptacone zobowigzania z roku ubieglego, ktére beda wydatkiem roku

wydatkéw budzetowych w danym biezacego, ujete na poczatku roku na koncie 999 ,,Zaangazowanie
roku budzetowym, wydatkéw budzetowych przyszlych lat,

— rownowarto$¢ zaangazowania - plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do
wydatkoéw, ktére beda obcigzaty realizacji w roku biezacym, ujety na poczatku roku obrotowego na koncie
wydatki roku nastgpnego, ujete na 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”,

koniec roku obrotowego na koncie 999
»Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”.

— zaangazowanie powstalte na podstawie umow, decyzji i innych
postanowien z lat ubieglych, ktore bgda realizowane ze srodkéw ujetych w
planie finansowym roku biezacego,

— zaangazowanie powstale na podstawie umow, decyzji i innych
postanowien z roku biezacego, ktére beda realizowane ze srodkéw ujetych
w planie finansowym roku biezacego,

— zaangazowanie wydatkéw wynikajace z zawartych uméw o prace lub
decyzji o zatrudnieniu oraz uméw o dzieto lub zlecenia; ptatne do 31
grudnia danego roku,

— zaangazowanie z tytulu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w
danym roku budzetowym,

— zaangazowanie dotyczace umoéw niemajacych wymiaru finansowego
powstate z chwila powstania zobowigzania,

— drobne zakupy powodujace réwnoczesne powstanie zaangazowania i
wykonania wydatkow,

— kwoty prowizji i oplat bankowych,
— koszty delegacji stuzbowych,
— odsetki od zobowigzan, optaty karne czy odszkodowawcze,

— inne zobowigzania lub wydatki nie ujete wczesniej na koncie
zaangazowania.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczeg6towa do konta 998 prowadzi si¢ z podzialem na wydatki ujete w:
— planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego,
— planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym,

— zuwzglednieniem podziatek klasyfikacji wydatkow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Zobowigzania obciazajace plany finansowe przyszlych lat mogg wynika¢ z:
1) tytulu uméw wieloletnich, uzasadnionych odpowiednimi programami prac,

2 tytulu uméw, ktérych realizacja w roku nastgpnym, jest niezbedna do zapewnienia cigglosci dziatania
jednostki i termin zaptaty uptywa w nastepnym roku.

Na koncie 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat” ujmuje sie:

Wn Ma




—réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych w latach poprzednich
przeznaczonych do realizacji w roku
biezacym, przeniesiona na poczatku roku
obrotowego na konto 998
»Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezacego”,

—plan finansowy niewygasajacych
wydatkoéw przeznaczony do realizacji w
roku biezacym, przeniesiony na poczatku
roku obrotowego na konto 998
»Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezacego”,

— zobowigzania, ktére obcigzaja koszty biezacego roku, lecz nie sa
wymagalne i w zwigzku z tym obcigzajg plan finansowy nastgpnego roku;
do takich zobowigzan naleza np. zobowigzania z tytutu dodatkowego
wynagrodzenia rocznego i pochodnych od tego wynagrodzenia,

—zaangazowanie powstate na podstawie umdéw, decyzji i innych
postanowien z lat ubiegtych, ktére beda realizowane ze srodkow lat
przysztych,

—zaangazowanie powstale na podstawie uméw, decyzji i innych
postanowien z roku biezacego, ktore beda realizowane ze srodkow lat
przysztych,

—réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktére bedg obciazaly wydatki
roku nastgpnego, ujete na koniec roku obrotowego na koncie 998
»Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego”,

—warto$¢ niewygasajacych wydatkow budzetowych, ujetych w planie
finansowym ustalonym uchwala Rady Gminy, przewidzianych do
realizacji w nastgpnym roku.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 999 prowadzi sie z podziatem na:

— zaangazowanie zwigzane z planem finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do

realizacji w latach nastepnych,

— zaangazowanie dotyczace pozostalych wydatkow budzetowych przysztych lat,

— zuwzglednieniem podziatek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkdw
pochodzacych ze zrddet zagranicznych.

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywacé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.




Zalacznik 3¢
Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Lomzy, obejmujg: zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow

(sum zapisow) i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

2. W Urzedzie Miejskim w Lomzy, wystepuja dzienniki czesciowe dla:

Tabela: Wykaz stosowanych dziennikéw czesciowych

symbol

Nazwa dziennika
czeSciowego

Zakres ewidencji

ORG

UM Organ

W dzienniku ujmowane sg wszystkie zdazenia gospodarcze Miasta Lomza. Dziennik
stuzy do ksiggowania dochodow i wydatkéw budzetu miasta jako organu.
Rachunkowo$¢ budzetu miasta dotyczy ewidencji wykonania budzetu miasta. Na
postawie § 5 rozporzadzenia w sprawie szcegdlnych zasad rachunkowosci w celu
ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu gminy, operacje dotyczace dochodow i
wydatkéw sa ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach
ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywow i wydatkéw
dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezacych
dochodéw i wydatkéw jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji szczegélnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

Do operacji szczegélnych stanowigcych wyjatek przy ustalaniu wyniku budzetu
Miasta Lomza zalicza si¢ migdzy innymi takie dochody jak:

— dotacje i subwencje otrzymane z budzetu panstwa w miesigcu grudniu na poczet
stycznia nastepnego roku budzetowego,

— dochody miasta z tytulu podatkéw i oplat za grudzien roku budzetowego
pobierane przez urzedy skarbowe na poczet miasta fLomza, przekazane na
rachunek biezacy budzetu miasta w styczniu roku nastepnego,

— dochody z tytulu udzialéw Miasta Lomza w dochodach budzetu paristwa
pobieranych przez urzedy skarbowe za grudzien roku budzetowego, przekazane
na rachunek miasta w styczniu nastgpnego roku budzetowego,

— udziaty Miasta L.omza we wplywach z podatku dochodowego od os6b fizycznych
dotyczace danego roku budzetowego, przekazane w styczniu nastepnego roku
udzialy za grudzien oraz ostateczne rozliczenie udziatow.

JWB

UM Wydatki
biezace wilasne i
zlecone

W dzienniku ujmowane sa wszystkie zdazenia gospodarcze realizowane przez Urzad
Miejski jako jednostka budzetowa. Dziennik stuzy do ksiegowania biezacych
wydatkow i kosztow zadan wiasnych i zleconych na podstawie wydzielonych
rachunkéw bankowych

IDZ

UM Dochody zadan
zleconych

W dzienniku prowadzi si¢ ewidencje dochodéw zadan zleconych realizowanych
przez Urzad Miejski. Wplywy i przekazanie na podstawie wydzielonych rachunkow
bankowych.

JWM

UM Wydatki
majatkowe i

depozyty

Ewidencja kosztéw i zaangazowania oraz wydatkéw w zakresie inwestycji;
prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych,

rozliczanie nakladéw inwestycyjnych, ewidencja wydatkéw niewygasajacych
majgtkowych, porgczenia i weksle. Ewidencja srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

dlugoterminowych aktywéw finansowych

JGP

UM Zaktadowy
Fundusz Swiadczen
Socjalnych i $rodki
pozabudzetowe

Ewidencja operacji zwigzanych z dysponowaniem Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych, rozliczenia z Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepeosprawnych, rozliczenia z Kuratorium O$wiaty w zakresie dofinansowania
pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownik6w, ewidencja poreczent
i weksli.

JW

UM Wynagrodzenia

Ewidencja kosztéw wynagrodzen osobowych i bezosobowych, listy ptac, rozrachunki




osobowe i z ZUS i US, zaangazowanie wynagrodzen.
bezosobowe
JDP UM Dochody z Ewidencja syntetyczna podatk6w i optat lokalnych. Ewidencja okresowo uzgadniana
tytutu podatkow 1 z ewidencja analityczng prowadzong w systemie FISKUS
oplat
JDR UM Pozostate Ewidencja pozostalych dochodéw: koncesje, licencje, optata komunikacyjna, najmy,
dochody reklama, stypendia,
dworzec PKS, optata cmentarna. Wplywy na podstawie wydzielonych rachunkéw
bankowych

Uwaga!
Ponadto jednostka stosuje wyodrgbnione rejestry do projektow unijnych, stosownie do zawartych uméw.
Rejestry wprowadza si¢ do polityki rachunkowosci odrebnymi zarzadzeniami Prezydenta

3. W jednostce budzetowej Urzad Miejski w Lomzy stosuje si¢ ksiegi pomocnicze dla:

1) srodkéw trwalych, wtym inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie), warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunk6éw z pracownikami, w szczego6lnosci jako imienng ewidencje wynagrodzefi pracownikow
zapewniajaca uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscia niezbedna
do celéw podatkowych — VAT),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscig niezbedng do wyceny sktadnikéw
aktywow i do celow podatkowych — VAT),

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikoéw aktywow,

Konta ksigg pomocniczych stuza do ewidencji zapisoéw, ktére sg uszczegdtowieniem i uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach
ksiggi gtowne;.

Zestawienie obrotow i sald shuzy natomiast do sprawdzenia poprawnosci zapiséw ksiegowych za dany
okres. Jest to zestawienie obrazujace i podsumowujgce obroty oraz salda na wszystkich kontach ujetych
w planie kont jednostki. Sporzadza si¢ je na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Zestawienie to powinno zawierac:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty 1 zestawienia obrotéw i sald powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikéw czgsciowych. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie
zestawienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzied inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

PREZYDENT

1r Mariusz Lffrzanowski



1.
2.

Zalacznik 3d

Opis systemu przetwarzania danych — opis systemu informatycznego

Jednostka budzetowa Urzad Miejski w Lomzy prowadzi ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera.

Instrukcja programu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zatacznika.

Ponadto w jednostce budzetowej Urzad Miejski w Lomzy sa uzywane ponizsze programy komputerowe
zwigzane z ewidencja ksiggowa.

Tabela. Programy komputerowe do ewidencji ksiegowej w Urzedzie Miejskim w Lomzy

Lp. | Nazwa Wersja oprogramowania Data rozpoczecia
programu eksploatacji/aktualna uzywana
wersja
1 | Place Place -> program QUORUM Place ed. - rozpoczecie eksploatacji programu
2013 opracowany przez QNT Systemy 10.05.2013r.; _
informatyczne S E 0.0. Zabrze: = sldnalnie waprans wergR - Quorum
y P-20.0. ' 2022/3
2 | Kadry Kadry -> program QUORUM Kadry ed. - rozpoczgcie eksploatacji programu
2014 opracowany przez QNT Systemy 09.05.2014r.; ,
informatvezne S 5 0.0. Zabrze- - aktualnie uzywana wersja — Quorum
, ! y P2 0.0 Zabze: 2022/3
3 | Srodki trwate | Srodki trwale -> program SRODKI rozpoczgcie eksploatacji programu
TRWALE opracowany przez Ustugi 3}1;21'2907_“ b
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i e v o
Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo:
4 | Faktury VAT | Faktury VAT -> program REJESTR VAT | - rozpoczgcie eksploatacji programu
opracowany przez Ustugi Informatyczne 31%’5“97“} _
. -a ni€ uzywana wersja —
INEO—SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek 2022.0.1.136.218
sp.j. Legionowo
5 | Ksiggowosé Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM rozpoczecie eksploatacji programu
budzetowa Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo | 31.12.2007r; obecnie uzywana wersja
2022.0.3.0.1007.1010
6 | Umowy FV Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM rozpoczgcie eksploatacji programu
Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo | 29-01.2020r; obecnie uzywana wersja
UF 2022.2.3.818.818
7 | Fiskus Centrum Informatyczne ZETO, Biatystok, | Rozpoczgcie eksploatacji — 2006r,
ul. Skorupska 9 obecnie uzytkowana wersja
3.10.275 2022-09-23
8 | Wyposazenie | Wolters Kluwer, Warszawa, ul. Rozpoczgcie eksploatacji 2011,
Przyokopowa 33 aktualna wersja 7.6.2.0-19

3. Modut Ksiggowos¢ Budzetowa stanowi podstawowa czgs¢ systemu programu finansowo-ksiggowego.
Sa w nim prowadzone ponizsze ksiegi:

1) dziennik,

2) ksiega gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienie obrotdéw i sald.

4. Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu zamknigcia
roku poprzedniego, co zapewnia cigglo$¢ prowadzenia ksigg rachunkowych.

5. Modut Ksiggowos¢ Budzetowa pozwala na zamknigcie ksiag rachunkowych stosownie do postanowien
art. 12 ust. 5 RachunkU, tj. umozliwia nieodwracalne wyltaczenie mozliwosci dokonywania zapiséw
ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

6. Program komputerowy ,,Ksiegowos¢ budzetowa” zapewnia automatyczng kontrole ciaglosci zapisow,
przenoszenia obrotow lub sald.



7. W programie komputerowym ,Ksiegowos¢ budzetowa”—zapis ksiggowy posiada automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika, atakze dane pozwalajace na
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

8. Zapisy w ksiggach rachunkowych, ktére sa automatycznie tworzone w programie , Ksiegowosé
budzetowa” wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, informatycznych
nos$nikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiggach, spetniajg warunki okreslone w art. 20 ust. 5 RachunkU, gdyz:

1) uzyskaja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zZrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnos$nych danych oraz
kompletnosci i identycznos$ci zapisdw,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione w sposéb zapewniajgcy ich
niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

9. Wydruki komputerowe, majace rdwniez postaé zestawienia wysSwietlanego na ekranie monitora
komputera, sa:

1) trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrocong) jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j
oraz nazwa programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,

4) sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciggly w roku obrotowym — sktadaja sie z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej.

Tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu
informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

10. Archiwizacja nastg¢puje w drodze zapisu (danych na nosnik CD/DVD/serwer/dysk zewnetrzny), ktdry
jest przechowywany w bezpiecznym miejscu.

12. Zasady dotyczace systemu informatycznego, procedur, funkcji wraz zopisem algorytmow
1 parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika stanowiace;j
zalacznik nr 1 do niniejszego zalgcznika.

Dr
: P\EZ\,"DENT WASTA

[hrzanowsy,

“Mariys,



Zatgcznik Nr 4

Opis systemu sluzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Opis systemu informatycznego zawierajacego wykaz programow, procedur i funkcji w zaleznosci od
struktury oprogramowania wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad
ochrony danych w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu danych i systemu ich

przetwarzania stanowi zalacznik nr 1.

Ochrone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywlamaniowych

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy/sejfy.
Szczegblnej ochronie poddane s3:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiggowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1. regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. na nosnik tasmowy

(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde:

a) Kopie zapasowe wszystkich pakietow wchodzacych w sktad programu tworzone sa
automatycznie w trybie dziennym, tygodniowym i miesi¢cznym na serwerze Linuxowym na dyskach
lokalnych.

b) Kazdego dnia tygodnia poczgwszy od poniedziatku do pigtku tworzona jest kopia dzienna.

c) Ostatniego dnia miesigca tworzy si¢ kopia miesigczna, ktéra nastepnego dnia kopiowana jest
na inny fizyczny serwer.

d) Na dzien zamknigcia roku obrotowego jest dokonywana archiwizacja na ptytach CD — R lub
zewngtrznym dysku twardym wszystkich moduléw programowych wszystkich modutow
programowych.

e) Archiwizowanie zbioréw danych stanowigcych rezerwowe kopie jest dokonywane
programowo. Zewngtrzny dysk twardy jest odpowiednio oznaczony (miesigc, rok) przechowywane
w szafie pancernej przez okres 5 lat.

2. odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach

(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé



réznicowania dostepu do baz danych i dokumentdéw w zaleznoséci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

3. profilaktyke antywirusows — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane

programy zabezpieczajace,

4. zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls,

5. odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

6. systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

7. fizyczne odseparowanie komputer6w z danymi ksiggowymi od sieci i internetu.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie po6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za

réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiagg rachunkowych na inny informatyczny

no$nik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,

a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie

ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym

pracownik przestat pracowac u danego ptatnika skladek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, t.j.

Dz.U. 2022 poz. 504 z pézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczace $rodkow trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postegpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly
przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty
— przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodel finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe
zaktadajg dtuzszy okres przechowywania niektdrych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie
odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

— polaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane
przez jednostke kontynuujgca dziatalnosé,

— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania

kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.



3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i1 budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.







Zalgcznik nr 5

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
§ 1 Wstep

1. Niniejsza instrukcja okresla jednolte zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Lomzy.

2. W sprawach nieujetych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg obowigzujgce przepisy ustawy
o rachunkowosci, o finansach publicznych, innych ustaw oraz regulacje wewnetrzne Urzedu.

3. Celem Instrukcji jest okreslenie i ustanowienie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
stosowanie mechanizméw kontroli, przy ktérych wszystkie operacje zwigzane z majatkiem Miasta
oraz zrédlami jego finansowania bgda stale nadzorowane oraz na biezgco rejestrowane w ksiegach,
co pozwoli na ustalenie odpowiedzialnosci za ich przebieg i skutki, uzyskanie rzetelnego i jasnego
obrazu sytuacji majatkowej i finansowej Miasta oraz stanowi¢ bedzie podstawe do sporzadzania

sprawozdawczosci wymaganej przepisami prawa.
4. Powyzsza instrukcja ustala zasady:
a) rzetelnego 1 pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki

lub osoby przez niego upowaznione,

c) podzialu kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i

rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikow,

d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po ich realizacji.

5. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwia¢ jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

6. Czynnosci zwigzane z przyjmowaniem i przesytaniem dokumentéw finansowo-ksiegowych nalezy

wykonaé niezwlocznie.

7. Tworzenie i obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych powinny zapewni¢ mozliwo$é ewidencji
dokumentéw w okresie sprawozdawczym, w ktérym nastapilo zdarzenie gospodarcze. Zawierajac
umowy/sktadajgc zamoéwienia dysponeci $rodkow finansowych powinni przewidywa¢é taki okres
realizacji i wynikajace z nich terminy platnosci, aby wydatki byly dokonywane zgodnie z planem
finansowym danego okresu. W ostatnim miesigcu roku budzetowego dokumenty finansowo-
ksiggowe wewngtrzne i zewngtrzne, zwigzane z wydatkami planowanymi na ten rok, niebedace
wydatkami niewygasajacymi, powinny wptyngc do Wydziatu Skarbu i Budzetu najp6zniej do
konca drugiej dekady miesigca grudnia.

8. Zaleca sig, aby w obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych wydziat przekazujacy uzyskiwat

potwierdzenie odbioru dokumentow.

9. Zataczniki do dokumentu gtéwnego, jak i sam dokument, np.: pisma, wzory zarzadzenia, umowy,



zlecenia przygotowane przez wydzialy, wymagajg parafowania przez osobg sporzadzajaca.
10. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Lomzy;
2) kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Masta f.omza;
3) gléwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta;
4) sekretarz — Sekretarz Miasta
5) ksiggowosci — oznacza to Wydziat Skarbu 1 Budzetu;

6) wydzialy — wydzialy Urzedu, a takze réwnorzedne komorki organizacyjne o innej nazwie

dziatajace na prawach wydziatu;

7) Instrukcja, bez dalszego okreslania jej tytulu — niniejsza instrukcje.
§ 2 Zasady ogdlne

1. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja:

1) ksiegi budzetu miasta - organu,

2) ksiegi jednostki.

2. Poszczegolne ksiegi rachunkowe obejmujg:

1) dziennik lub dzienniki,

2) konta ksiegi gldwnej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowiagzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwojnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

4) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny

by¢ dokonywane w sposdb trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych

na pozniejsze dopiski lub zmiany.

4. Wydruki komputerowe powinny sktadac si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem

pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggly w roku obrotowym

1 0znaczone nazwa programu.

5. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) dat¢ dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe

zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonani operacji, zrozumiaty tekst,

skrét lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrotéw lub kodéw uwarunkowane jest posiadaniem

pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢ powigzane z zapisami

chronologicznymi, w sposéb wynikajgcy ze stosowanej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu

sukcesywnie. Zbioér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach

rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w calym roku obrotowym.



9. W sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy lub/i zgodnie z zawarta umowa niedokonanie
przez otrzymujacego dotacje zwrotu catosci lub czesci dotacji skutkuje dochodzeniem zwrotu dotacji
wraz z odsetkami.
10. Wydziaty nadzorujace udzielanie dotacji, zobowigzane sa do ustalenia przypadajacych naleznosci
pienieznych z tytutu rozliczenia dotacji (np. zwrotu nienaleznie pobranej lub w nadmiernej wysokosci
dotacji) oraz terminowego podejmowania w stosunku do zobowigzanych, czynnosci zmierzajacych
do wykonania przez nich zobowigzania.
11. Na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez wydzialy merytoryczne dokonuje si¢
przypisu naleznosci z tytutu nienaleznie pobranej lub pobranej w nadmiernej wysokosci dotacji z
budzetu miasta :
a) Wydzial Kultury, Sportu i Inicjatyw Spotecznych w ramach zadan publicznych zlecanym
jednostkom sektora publicznego i spoza sektora publicznego w zakresie rozwoju spoleczenstwa
obywatelskiego i edukacji ekonomicznej, kultury, sportu i turystyki, ochrony i opieki nad zabytkami,
dla samorzadowych instytucji kultury oraz zadan zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.
b) Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia w ramach zadan publicznych zlecanych jednostkom
sektora publicznego i spoza sektora publicznego w zakresie opieki zdrowotnej, ochrony zdrowia oraz
finansowania zadan publicznych realizowanych w ramach Lomzynskiego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Innych Uzaleznien.
c¢) Wydzial Edukacji w ramach zadan publicznych zlecanych jednostkom sektora publicznego i spoza
sektora publicznego w zakresie o$wiaty i edukacyjnej opieki wychowawczej. Zasady postepowania
z dotacjami okresla uchwata Rady Miasta w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkét 1
placowek oswiatowych publicznych i niepublicznych prowadzonych na terenie miasta £.omza przez
inne niz jednostka samorzadu terytorialnego organy, tryb przeprowadzania kontroli prawidlowosci
pobrania i wykorzystania tych dotacji oraz terminy i sposoby rozliczania ich wykorzystania.
d) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w ramach zadan publicznych w zakresie
transportu zbiorowego, utrzymania czystosci i porzadku oraz ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,
e) Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewng¢trznych w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych,
f) inne wydzialy merytoryczne, zgodnie z zakresem zadan wyszczegdlnionych w regulaminie
organizacyjnym urzedu.
12. Wydziaty merytoryczne zobowigzane sg do uzgadniania z Wydzialem Skarbu i Budzetu stanu
naleznosci z tytulu dotacji: nierozliczonych, pobranych nienaleznie, wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem — wynikajacych ze ztozonych rozliczen dotacji (wydanych decyzji) z ewidencja
ksiegowa.

§ 10 Weksle

1. Weksel to dokument sporzadzony w wymaganej przez prawo wekslowe formie, w ktorym zawarte
jest bezwarunkowe zobowigzanie do zaplaty okreslonej sumy pieni¢znej oznaczonej osobie w

ustalonym terminie i miejscu.



krajowe oraz przepisy prawa miejscowego: uchwaty szczegétowe, uchwata budzetowa, aktualny
plan finansowy, umowy i porozumienia zawarte z beneficjentem.
2. W zawieranych umowach/porozumieniach o przyznanie dotacji — jezeli z przepiséw wynika
obowigzek ich zawarcia — okresla si¢ przede wszystkim:

e szczegblowy opis zadania (w tym celu), na jaki dotacja zostata przyznana oraz termin

wykonania zadania,

e wysokos¢ udzielanej dotacji i tryb ptatnosci,

¢ termin wykorzystania dotacji, nie duzszy niz do kofica roku budzetowego™,

e tryb kontroli wykonania zadania,

e termin i sposob rozliczenia dotacji”,

e termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji.
* “termin realizacji i rozliczenia udzielonej dotacji okreslajg przepisy ustawy o finansach publicznych
(art. 250-252). Wydzial merytoryczny winien przedlozy¢ rozliczenie dotacji do Wydziat Skarbu i
Budzetu najpézniej do dnia 10 lutego roku nastepnego po roku , w ktérym dotacja zostata udzielona.
3. Wydzialy realizujace zadania zwigzane z udzielaniem dotacji w drodze konkursu, zobowiazane sa
do prowadzenia ewidencji udzielonych przez Miasto dotacji za pomoca platformy obstugi dotacji

www.witkac.pl w sposéb umozliwiajacy identyfikacje podmiotéw uzyskujacych dotacje oraz kwoty

przekazanych $rodkdw.
4. Zawierane umowy w zwiazku z dotacjami podlegaja rejestracji w ,,Rejestrze uméw i porozumient
zawartych przez Miasto Lomza”. Ewidencja prowadzona jest przez Wydziat Obstugi Urzedu.

5. Nastepnie wydziaty merytoryczne przekazuja dyspozycje przekazania dotacji do Wydziatu Skarbu
i Budzetu, w celu zaewidencjonowania zaangazowania oraz dokonania stosownych przelewow
srodkow.

6. Beneficjent rozlicza si¢ z wykonania zadania i otrzymanej dotacji, przedktadajac wydziatowi
merytorycznemu sprawozdanie, ktérego zakres okresla umowa/porozumienie. Rozliczenie powinno
nastapi¢ w terminie wynikajgcym z umowy, jednakze nie pézniej niz do 31 stycznia roku nastepnego
po roku, w ktérym beneficjent uzyskat dotacje.

7. Rozliczenie dotacji to ogét czynnosci dotujacego majacych na celu merytoryczna, formalng 1
rachunkowg kontrole dokumentéw przekazywanych przez podmiot, ktdry dotacje otrzymat.
Rzetelnos¢ sprawowanej kontroli przez wydzialy merytoryczne polega na dokonaniu oceny realizacji
zleconego zadania, jego efektywnosci i jakosci wykonania, prawidtowosci wykorzystania dotacji
oraz wlasciwego prowadzenia dokumentacji. Ocena realizacji zadania (rozliczenie dotacji) moze by¢
dokonana na podstawie sprawozdania z wykonania zadania ztozonego przez otrzymujgcego dotacje,
jak réwniez w siedzibie otrzymujacego dotacje lub miejscu wykonania zadania.

Dowodem dokumentujagcym wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie sporzadzone na podstawie
dokumentéw ksiegowych (np. faktur, rachunkéw, delegacii, uméw, list uczestnikéw — do wgladu).
8. Rozliczenie udzielonej dotacji po sprawdzeniu merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzeniu podlega przediozeniu w Wydziale Skarbu i Budzetu w celu wprowadzenia do

ewidencji ksiggowe;j.



notarialnego oraz potwierdzone faktura.

10. Faktury wystawiane sg w trzech egzemplarzach :

1) 1 egzemplarz dla odbiorcy towaru / ustugi

2) 1 egzemplarz dla ksiegowosci

3) 1 egzemplarz do rejestru Vat

11. Noty ksiegowe wystawiane sa w dwoch egzemplarzach :

1) 1 egzemplarz dla odbiorcy towaru / ustugi

2) 1 egzemplarz dla ksiegowosci

12. Dokumentami korygujacymi sg : faktura korygujaca, nota ksiggowa korygujaca;

13. Sprzedaz nieruchomosci poprzedzona jest zawarciem umowy w formie aktu notarialnego oraz

potwierdzona wystawieniem faktury.

§ 8 Wyplata i rozliczanie zaliczek

1. W jednostce wystepujg =zaliczki bezgotowkowe jednorazowe, wyplacane zatrudnionym
pracownikom na poczet podrézy stuzbowej lub zakup materialdéw i ushug, kazdorazowo po
wypeltnieniu i zatwierdzeniu odpowiedniego wniosku.

2. Wniosek o zaliczke podlega zatwierdzeniu przez naczelnika wydzialu merytorycznego pracownika
sktadajacego wniosek, glownego ksiegowego i kierownika jednostki lub osoby przez nich
upowaznione.

3. Zaliczka wyplacana jest na podstawie polecenia przelewu na rachunek pracownika.

4. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni /podréze krajowe/ 1 21 dni /podréze
zagraniczne/ - od daty zakonczenia podrézy stuzbowej, pozostale zaliczki jednorazowe podlegaja
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty wykonania zadania. Rozliczenia zaliczki dokonuje si¢ na druku
,,Rozliczenie zaliczki”,

3. Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik, ktdry pobrat zaliczke. Do rozliczenia dotagcza oryginaty
faktur, rachunkéw lub innych dokumentéw potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkdw.
Dolaczone dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzone przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta lub osoby przez nich
upowaznione. Przy rozliczeniu kosztéw podrézy shuzbowej pracownik musi dotaczy¢ bilety
potwierdzajace koszty przejazdu wskazanymi srodkami lokomocji.

4. Nierozliczona w terminie zaliczka podlega potragceniu z najblizszego wynagrodzenia

zaliczkobiorcy z uwzglednieniem zakresu potracen wynikajacych z przepiséw prawa (Kodeks pracy).

§ 9 Udzielanie i rozliczanie dotacji

1. Wyptata dotacji przez Miasto Lomza zaréwno jednostkom sektora finanséw publicznych, jak i
podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych (w tym fundacjom i stowarzyszeniom)
nastepuje na podstawie dyspozycji przekazania srodkéw/ dotacji wystawionej przez dysponenta

srodkéw budzetowych. Podstawe wydanej dyspozycji stanowig obowigzujace przepisy prawne



7) wnioski o zaptatg sktadek na rzecz organizacji, ktérych Miasto jest cztonkiem,
8) inne.

§ 7 Sprzedaz towaréw i ustug

1. Sprzedaz towaréw i ushug udokumentowana jest: fakturami/paragonami fiskalnymi, notami
ksiggowymi.

2. Sprzedaz towaréw i ushug dokumentowana jest fakturami — fakturowanie odbywa si¢ w module
REJESTR VAT w Wydziat Skarbu i Budzetu oraz w Wydziale Gospodarowania Nieruchomos$ciami.

Fakture podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona;

W imieniu Miasta Lomza sprzedaz towaréw i ustug prowadzi réwniez Miejskie Przedsiebiorstwo
Komunikacji w Lomzy Sp z o. 0. (w zakresie transportu publicznego) oraz administrator budynku
przy ul. Nowej 2 (w zakresie najmu i uzytkowania lokali w budynku Skarbu Pafistwa przy ul. Nowej
2);

3. Sprzedaz towaréw i ustug dokumentowana notami ksiegowymi (np. rozliczenia miedzy :

jednostkami budzetowymi, zakladami budzetowymi oraz pomiedzy jednostkami/zaktadami
budzetowymi/Urzedem) — dokument Nota ksiegowa — wystawiany jest w module , Ksiegowosé
budzetowa” przez ksiggowos¢. Note ksiggowa podpisuje kierownik jednostki i osoba przez niego
upowazniona;

4. Numeracja faktur tworzona jest w nastepujgcy sposob:

Faktura - Nr/miesiac/rok/skrét wydziatu (UMWSB/UMWGN)
Faktura korygujaca- Nr/miesigc/rok/skrét wydzialu (UMWSB/UMWGN)

Nota ksiggowa — Nr kolejny

Paragony fiskalne — nr kolejny

W przypadku dokumentéw sprzedazy wystawionych przez upowaznione podmioty zewnetrzne

numeracja prowadzona jest zgodnie z uzywanymi przez nie systemami;

5. System numeracji wskazany powyzej obowiazuje we wszystkich innych dokumentach

wystawianych w module ,,Rejestr Vat”

6. Ewidencja faktur w module ,,Rejestr Vat™ na dany miesigc tworzona w poszczegélnych wydziatach

zostaje zamknigta na ostatni dzief miesiaca.

7. Wystawianie faktur dokumentujacych sprzedaz opodatkowans podatkiem VAT odbywa sie

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug.

8. Wystawione faktury podlegaja ujeciu w odpowiednim rejestrze (sprzedazy/zakupu) i deklaracji
VAT. Rejestr sprzedazy tworzony jest automatycznie dla faktur wystawionych przez Urzad Miejski,
a nastepnie uzupetniany przez pracownika WSB o faktury sprzedazy wystawione przez upowaznione
podmioty zewngtrzne. Natomiast rejestr zakupu uzupelniany jest przez upowaznionego pracownika

ksiggowosci;

9. Wniesienie do spétki aportu rzeczowego poprzedzone jest zawarciem umowy w formie aktu



NIP 7182144919

13. Zakup towardw i ustug z wyjatkiem zakupdw zwigzanych z podrézami stuzbowymi nastepuje na
podstawie zawartych uméw i zamowien z uwzglednieniem przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

14. Podstawe dokonania platnosci stanowi faktura dostawcy. Tres¢ faktury powinna jednoznacznie
okresla¢ nazwe towaru i rodzaj wykonanej ustugi. Termin wskazanej ptatnosci na fakturze powinien
uwzgledni¢ czas na dokonanie czynnos$ci zwigzanych z jej obiegiem w Urzedzie- tzn. powinien
wynosi¢ do 30 dni od dnia otrzymania faktury przez Urzad.

15. Do faktury zakupu lub rachunku za wykonane roboty i ustugi budowlane i1 budowlano-
remontowe, w celu rozliczenia umow, dotgcza sie w szczegolnoscei:

1) protokot odbioru,

2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez osobe posiadajaca odpowiednie
uprawnienia.

16. Na podstawie zawartych umoéw, ztozonych zamdéwien, lub innych dokumentéw powodujacych
konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w biezacym roku budzetowym lub w latach
nastepnych Wydziat Skarbu i Budzetu potwierdza zaangazowanie wydatkéw budzetowych.

17. Dokumenty powodujace zaangazowanie Srodkow finansowych wprowadza si¢ do ewidencji
ksiegowej w programie ,,Ksiegowo$¢ budzetowa” lub ,,Umowy FV” z podzialem na odpowiednig
klasyfikacje¢ budzetowa i na poszczeg6lne lata.

18. Suma zaangazowania wydatkow budzetowych nie moze by¢ wyzsza od kwot ujetych w planie
finansowym w danym paragrafie (zadaniu) oraz nie moze by¢ nizsza niz zrealizowane wydatki.

19. Niezaleznie od kontroli faktury Vat (rachunku) w przypadku dostaw i ustug dotyczacych zakupu
srodkow trwatych i pozostalych srodkow trwatych, powinny zawiera¢ opis dotyczacy pozycji wpisu
do ksigg inwentarzowych, z podaniem numeru danego Srodka trwalego lub pozostatego srodka
trwatego.

18. Podstawag do dokonania wydatkéw sg réwniez sporzadzone przez wydzialy merytoryczne
odpowiednio:

1) zlecenie przelewu dotacji, jako zlecenie przekazania srodkéw na wydatki majace pokrycie w
planie finansowym dla jednostek organizacyjnych Miasta lub wg odrebnych przepisow np.
jednostkom Policji czy Strazy Pozarnej;

2) dyspozycja przekazania dotacji dla szkol i placowek niepublicznych prowadzonych przez inny niz
jst organ;

3) wniosek o dokonanie zaptaty w zakresie:

a) optat sgdowych i egzekucyjnych,

b) dyspozycje wyplaty kaucji,

¢) odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywow z podatku rolnego,

d) zwrotu nadptat w podatkach i optatach lokalnych (nieruchomosci, skarbowej ..)

e) odszkodowania za przejete grunty,

4) prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,

5) prawomocne decyzje administracyjne,

6) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych,



terytorialnego, postuguj sie numerami identyfikacji Miasta L.omza : REGON 450669921 i NIP
7182144919.

7. W zwigzku z tym, ze umowy o dzieto i umowy zlecenia zawierane sg z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dzialalnosci gospodarczej zobowiazujg platnika — Urzad Miasta — do rozliczania
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zasadne jest, aby ta
informacja (z odrgbnym NIP 7181011808 i REGON 000525139 urzedu Miasta — platnika) znalazta
si¢ w umowie. (nazwy uméw ,,umowa o dzielo”, ,,umowa zlecenia” stosuje sie wylacznie w umowach
zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej — dla wyréznienia
odrgbnego typu tych uméw — zwiazanego z obowigzkami ptatnika — Urzedu Miasta).

8. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto sporzadzane sg przez wtasciwy merytorycznie wydziat, biuro
lub referat w trzech egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca
(wydzial merytoryczny), trzecie trafia do Wydziatu Skarbu i Budzetu. Umowy zlecenia i umowy o
dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez naczelnika, kierownika wydziatu merytorycznego, radce
prawnego, kontrasygnacie Skarbnika Miasta trafiaja do akceptacji Prezydenta Miasta lub 0s6b przez
niego upowaznionych.

9. Wszystkie zawierane umowy podlegaja rejestracji przez wydzialy w Rejestrze Umoéw
prowadzonym przez Wydziat Obstugi Urz¢du. Ponadto kazda umowa ewidencjonowana jest przez
pracownikéw merytorycznych poszczegélnych wydzialow w systemie ,,Umowy FV” w celu
zaangazowania Srodkow w planie finansowym Urzedu.

10. W zakresie dokumentacji z tytutu dostaw, robot i ustug rozréznia sie nastepujace dokumenty:

1) faktura Vat — oryginat,

2) faktura korygujaca - oryginat,

3) rachunek — oryginat,

4) umowa,

5) nota ksiegowa.

11. Faktury dokumentujace zakup towaréw i ustug powinny zawieraé nastepujace dane:
NABYWACA:

MIASTO LOMZA

PI. Stary rynek 14

18-400 Lomza

NIP 7182144919

ODBIORCA:

Urzad Miejski

Pl. Stary Rynek 14

18-400 Lomza

12. Faktury dokumentujace sprzedaz towaréw i ustug powinny zawieraé nastepujac dane:
SPRZEDAWCA:

MIASTO EOMZA

Urzad Miejski

Pl. Stary rynek 14

18-400 Lomza



2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdtowosci:

1) strony umowy,

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

3) date zawarcia i numer umowy,

4) kwote za przedmiot umowy (netto i brutto) lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona
kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

5) sposéb rozliczenia materiatowo-finansowego,

6) zasady fakturowania i platnosci,

7) zasady dotyczace gwarancji i rekojmi,

8) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

9) zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

10) podpisy stron.

3. Do umowy o szczegélnym charakterze np. dotyczacych robot budowlanych lub budowlano-
remontowych dotacza sig:

1) kosztorys inwestorski prac,

2) wyceng materiatow,

3) kalkulacje kosztéw,

4) protokot koniecznosci,

5) liste kontrolng zamowien Urzedu Miejskiego zawierajaca opis zadania, klasyfikacje¢ budzetowa,
potwierdzenie ze wydatek miesci sie w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok, informacje
o0 zgodnosci z ustawa p.z.p oraz kwotg brutto .

4. Umowe parafujg naczelnik wydziatu, kierownik biura lub referatu sporzadzajacy umowg. Kazda
umowa podlega akceptacji w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa przez Radcg Prawnego.
Nastepnie kazda umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Miasta lub do
osoby przez niego upowaznionej celem zlozenia przez niego kontrasygnaty, a nastepnie
przekazywana jest do Prezydenta Miasta lub upowaznionych oséb. Wyjatkiem jest umowa
stanowigca integralng czes¢ specyfikacji przetargowej, przygotowana zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami.

5. W przypadku gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
komorka sporzadzajgca umowe ma obowigzek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

3) kontrolowaé terminy obowigzywania zabezpieczen,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu Skarbu i Budzetu wnioski
o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi, numerem rachunku na ktory
nalezy dokona¢ zwrotu).

6 Przy zawieraniu umow nalezy uwzgledni¢ fakt, iz pracownicy Urz¢du dokonujg czynnosci

prawnych w imieniu Miasta na mocy petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta oraz przepiséw

szczegblnych, dlatego tez realizujac zadania Prezydenta jako organu jednostki samorzadu



,»,Oplacono przelewem, dnia ....”. Klauzule te podpisuje pracownik dokonujacy weryfikacji dowodu
ksiggowego (faktury, rachunku) z wyciaggiem bankowym. Klauzule umieszcza na takim miejscu

dowodu, aby nie mogta by¢ usunieta przez obciecie czesci dowodu ksiegowego. Ma ona zapobiegaé

powtdrnemu uzyciu dowodu ksiggowego do dokonania zaptaty.
18. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajéw kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez osobe

wyznaczong przez kierownika jednostki.

§ S Zasady obiegu dowodéw ksiegowych

1. Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i
ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza
droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady obiegu dowodéw ksiegowych:

1) zasade¢ terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikow,
ktérych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesiaca musi umozliwié
terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

2) zasadg¢ systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiggowych w sposdb systematyczny i ciagly,

3) zasad¢ samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych,

4) zasad¢ odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw
tylko do tych komoérek organizacyjnych, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg

kompetentne do ich sprawdzenia.

§ 6 Zawieranie umow i rozliczenia z kontrahentami

1. Umowy na dostawe towaréw, realizacje robot budowlanych i wykonywanie ustug, w tym umowy
zlecenia i o dzieto, sporzadzajg z zachowaniem obowigzujgcych ustaw, wydzialy merytoryczne.

2. Przynajmniej jeden egzemplarz zaréwno umowy/ zamowienia, jak i wszystkie zataczniki do tych
dokumentéw wymagaja parafowania przez osobe sporzadzajaca

3. Wydzialy przygotowujace umowy najmu, dzierzawy albo uzyczenia s3 zobowiazane do
zamieszczenia w ich tresci sformutowania zobowiazujacego podmioty otrzymujace sktadniki
majgtkowe od Miasta do dokonywania inwentaryzacji powierzonego mienia zgonie z
obowigzujgcymi przepisami ustawy o rachunkowosci. Podmioty uzytkujace majatek Miasta powinny
przekazaé potwierdzone arkusze spisu z natury do wydziatu, ktéry zawart z nimi umowe i przekazat
srodki trwale do dnia 15 stycznia za rok poprzedni, w ktérym sg zobowiazane do przeprowadzenia

inwentaryzacji.



z wyjatkiem dowodow wlasnych tworzonych automatycznie i deklaracji podatkowych, podlegaja

sprawdzeniu przez uprawnionychpracownikow w zakresie zgodnosci formalno-rachunkowej.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu
osoby sprawdzajgcej. Pracownik sprawdzajgcy dokument pod wzglgdem formalno-rachunkowym
w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, celem usuniecia nieprawidtowosci lub zazgdania od kontrahenta faktury
korygujacej.

10. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej
dane wskazane ponizej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) wskazanie stron bioracych udzial w zdarzeniu (nazwa, adres, NIP),

3) date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych
dowdd dotyczy,

4) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy oséb odpowiedzialnych za
dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

11. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od bledow
rachunkowych.

12. Wykaz os6b upowaznionych do dokynawnia kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym,

stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
13. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty srodkow finansowych. Przed ich ostateczng
realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez gléwnego ksiegowego lub osobe przez niego
upowazniong podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).
14. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania do wyptaty, stanowi zatacznik nr 3 do niniejsze;j
instrukcji.
15. Na fakturach lub rachunkach stanowigcych podstawe do zaptaty za ustugi, dostawy lub roboty
budowlane umieszcza si¢ klauzule o przestrzeganiu przepséw ustawy Prawo zamdéwien publicznych
o nastgpujacej tresci ,, zamoéwienia dokonano zgonie z art. ... ust. ... ustawy z dnia 29 stycznia
2004r Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, ze zm.).
16. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiggowych, w szczegdlnosci dowoddw polecenia
ksiggowania ,,Pk” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo gtowny ksiggowy lub osoby przez niego
upowaznione.
17. Na dowodzie ksiegowym stanowigcym podstawe dokonania zaptaty, po wystawieniu polecenia

przelewu lub obcigzeniu rachunku bankowego w innej formie rozliczen, zamieszcza si¢ klauzulg:



2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi
przepisami tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki;

3) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu

finansowego,
5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub wykonawstwo

ushugi, umowa o dostawe lub zlozono zamdwienie,

7) czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy,

9) czy nie ma op6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opéznien czy
naliczono kary umowne,

10) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaly
1zeczywiscie wykonane w sposéb prawidlowy i zgodny z umowsg/zleceniem i odpowiadaja

wymaganiom jednostki.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione —
stanowic to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury
korygujacej, dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaplaty lub ukarania 0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

4. Kontroli merytorycznej dokonuje naczelnik, kierownik komérki organizacyijnej lub osoby przez

nich upowaznone.

5. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje
.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzona data dokonania kontroli oraz ~ czytelnym
podpisem osoby jej dokonujacej lub nieczytelnym podpisem z pieczatka imienna.

6. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krétki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ushug lub robét budowlanych,
stwierdzenie, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem, podaje zrodlo

finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. dziat, rozdziat, paragraf oraz wskazuje

na zgodno$¢ z prawem o zamdwieniach publicznych.
7. Do dowoddéw obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatacza sie
protokét odbioru podpisany przez strony.
8. Wykaz 0s6b upowaznionych do dokynawnia kontroli merytorycznej, stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

9. Dowody ksiggowe (zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci),



3) lokata terminowe — zakladana po negocjacji oprocentowania — przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktérym zawarto lokat¢ terminowa.
Potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowej jest dokument ,,potwierdzenie otwarcia lokaty”
wystawiony przez bank.

4) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy wygenerowany z systemu bankowego przez pracownika ksiggowosci. Pracownik
ksiegowosci sprawdza zgodno$¢é kwot na wyciagu z zawartag umowsa. Po uplywie okresu lokaty,
sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z naliczong umowsa (wzér i symbol dowodéw okreslajg
banki).

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen

1) umowa o prace, rozwigzanie uUmowy o prace,

2) wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej, dodatki przedemerytalnego, dodatku specjalnego,
odprawy emerytalnej lub innych nagrod,

3) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych,

4) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

5) o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

6) oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

7) karat zasitkowa,

8) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

9) zastepcza asygnat zasitkowa,

10) deklaracja zasitkowa ZUS,

11) lista ptac,

3. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego

1) przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT),

2) protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

3) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT)

4) likwidacja cze$ciowa — oryginat (LTCZ),

5) zmiana wartosci srodka trwalego — oryginat (ZW),

6) niedobory, nadwyzki z inwentaryzacji — oryginat (PK).

4. Dowody ksi¢gowe rozliczeniowe

1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia

2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat,

3) polecenie ksiggowania (PK) — oryginat.

§ 4 Kontrola dowodoéw ksiggowych

1. W jednostce stosowane sg nastepujgce rodzaje kontroli: kontrola merytoryczna, kontrola formalna,

kontrola rachunkowa.

1) Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpila i czy zostala przeprowadzona

prawidlowo.



3) opis operacji oraz jej warto$c, jesli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych, (4].
umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi byé podana ilo$é tych
jednostek. Na fakturach VAT musi by¢ zawarte wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatku od
towarow 1 ushug)

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano, lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

7) Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2. W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw drukéw i formularzy dowodu ksiegowego,
jednakze musza one zawiera¢ dane zgodne ze schematem oraz odpowiada¢é wymogom stawianym
przepisami prawa np. faktura VAT, faktury i noty korygujace.

3. Otrzymang fakture (z Vat) zawierajgca pomyiki, z wyjatkiem pomylek w zakresie danych
okreslonych w ustawie o Vat (nr NIP, data dokonania/zakonczenia dostawy/ushigi, nazwa
towaru/ustugi, miara i ilo$¢, cena jednostkowa netto, kwoty opustow, wartosé sprzedazy netto, stawka
podatku, suma wartosci netto, kwota podatku nalezna ogétem) — koryguje sie nota korygujaca. Note
wystawia wydziat, ktory otrzymat fakture i stwierdzit w niej btedy.

4. Dowody wystawiane innym jednostkom moga by¢ poprawiane przez wystawienie korekty do
wystawionego dokumentu, np. do faktury — faktura korygujgca. Innym sposobem poprawiania bledu
na fakturze jest jej anulowanie. Anulowane mogg by¢ faktury, ktére nie zostaty wprowadzone do
obrotu, czyli faktury, ktoérych nie otrzymal Nabywca. Warunkiem jest posiadanie wszystkich

egzemplarzy faktur i dokonanie na nich przekreslenia z adnotacja o anulowaniu.

Rodzaje dowodéw ksiegowych
1. Dowody bankowe
1) polecenie przelewu — stanowi udzielona bankowi dyspozycje dhuznika obciazenia jego rachunku,

zgodnie z umowg rachunku bankowego,

2) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymane z banku wyciagi
rachunkéw bankowych, badZz wygenerowane z systemu bankowego — oryginat lub wydruk
komputerowy sprawdza pracownik ksiegowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy

uzgodni¢ z oddziatem banku obstugujgcego.



pracownika dokonujacego tej operacji, zawierajacego takze uzasadnienie okoliczno$ci dokonania

operacji gospodarczej i braku dowodu zrédlowego.

Cechy dowodu ksi¢gowego
Kazdy dowod ksiegowy powinien charakteryzowac:
1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub standéw (dokumentuje zdarzenie lub stan w danym
miejscu i/lub czasie),
2) trwalo$é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu),
3) rzetelno$¢ danych (odzwierciedlajacg stan faktyczny, realnie istniejacy),
4) kompletno$é danych (dane kompletne — art. 21 ustawy o rachunkowosci),
5) jednorodnos$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju),
6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych,
7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (tego samego rodzaju kolejno od
poczatku roku obrotowego),
8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ( dokumenty kosztowe, przychodowe musza by¢ powigzane
z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym),
9) poprawnos$¢ formalng ( tj. zgodnos¢ z przepisami prawa i niniejszg instrukcja),
10) poprawno$¢ merytoryczng (tj. zgodnos¢ podmiotowa, cenowa i podatkowa),
11) poprawno$¢ rachunkowg (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),
12) podmiotowo$é dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub

podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej).

Funkcje dowodu ksiggowego

Dowadd ksiegowy powinien spetnia¢ nastepujace funkcje:
1) funkcja dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,
2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapily
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo§ciowym jest to dowdd w sensie
prawa materialnego,
3) funkcja ksiegowa — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,
4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Tresé dowodu ksiegowego
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiggowy spetnia
swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony i powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarcze;,



§ 3 Dowody ksiegowe

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dokumentami
finansowo-ksiegowymi.
2. Dokumentami finansowo-ksiegowymi sa;
1) dowody ksiegowe (np. faktury, polecenia ksiggowania sporzadzone w celu udokumentowania
niektorych operacji i zdarzen gospodarczych, noty ksiegowe, zestawienie dowodéw ksiggowych
sporzagdzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji
gospodarczych o jednakowym charakterze, sprawozdania z dochodéw i wydatkéw, wyciagi
bankowe z rachunk6w bankowych)
2) inne dokumenty (np.: umowy, akty notarialne, cesje, bilety autobusowe i karty parkingowe,
deklaracje podatkowe, decyzje administracyjne, postanowienia, wyroki sadowe)
3. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowéd ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
4. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: zakupu,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, zuzycia zniszczenia $rodkow
rzeczowych albo operacji finansowych gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu lub
papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych — w postaci: wplat, wyplat, wyceny
sktadnikéw majatkowych i r6znych rozliczen warto$ciowych.
5. Dokumenty finansowo-ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych ujetych w tych dokumentach. W celu ustalenia czy
dokument finansowo- ksiggowy odpowiada stawianym wymaganiom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
6. Dowody ksiegowe te mozna podzieli¢ na:
1) zrédtowe,
2) wtorne.
7. Dowody Zrédtowe dzielg sie na:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
8. Do udokumentowania operacji gospodarczych mogg by¢ wykorzystywane takze dowody wtorne:
1) zbiorcze — stuzace do dokonywania facznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
9. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania obcego dowodu ksiggowego albo
posiadania jedynie paragonu, Prezydent albo osoba przez niego upowazniona moze zezwolié na

udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca dowodu zastepczego, wystawionego przez



2. W Urzedzie stosuje sig:

a) weksle obce, jako zabezpieczenie wynikajace z zawartych uméw cywilnoprawnych,

b) weksle wlasne jako zabezpieczenie zobowigzan Miasta do zawieranych uméw kredytowych,
umow pozyczek, umow o dofinansowanie projektow z funduszy unijnych i innych.

3. Postgpowanie z wekslami obcymi:

1) Wydzial merytoryczny przyjmujacy weksle prowadzi ewidencje weksli z okresleniem: daty
przyjecia weksla, nazwy wystawcy weksla, wartosci , na jaka jest on wystawiony, terminu ptatnosci
oraz daty uruchomienia ptatnosci z weksla lub wydania weksla;

2) wydzial merytoryczny zobowigzany jest do dokonania oceny weksla przed jego przyjeciem
(wiarygodnosci podpiséw), przyjmowania wylacznie prawidtlowo wystawionych weksli,
prawidtowego zabezpieczenia przechowywanych weksli przed dostepem 0s6b nieupowaznionych;
3) w razie koniecznosci wykorzystania weksla wydzial merytoryczny postepuje zgodnie z prawem
wekslowym;

4) w razie ustania przyczyny, dla ktdrej weksel byt wystawiony , wydzial merytoryczny moze weksel
wydaé za pokwitowaniem wystawcy.

4. Postgpowanie z wekslami wlasnymi:

1) wydzial merytoryczny przygotowujacy umowe, ktdrej zabezpieczeniem ma by¢ weksel, sktada do
ksiggowosci kserokopig podpisanej umowy wraz z kserokopig weksla i deklaracji wekslowej;

2) Wydzial Skarbu i Budzetu dokonuje rejestracji weksla w ewidencji pozabilansowej weksli
wiasnych;

3) po zakonczeniu realizacji umowy wydziat merytoryczny zwraca oryginat weksla do ksiegowosci,

gdzie po sporzadzeniu protokotu nastepuje jego komisyjne zniszczenie.

W przypadku realizacji przez miasto Lomza, projektow z udzialem $rodkéw z budzetu Unii
Europejskiej, w ktérych ostateczni odbiorcy wsparcia w ramach Projektu zobowigzani sa do
podpisania weksla in blanco i deklaracji wekslowej, szczegbtows instrukcje zasad przyjmowania,
przechowywania oraz zwrotu przez miasto Lomza weksli in blanco i deklaracji wekslowych okresla

odrebne zarzadzenie.
§ 11 Wyplata wynagrodzen i diet radnym

1. Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

1) Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.

2) Dokumentami Zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a) umowa o pracg, pismo w sprawie rozwiazania umowy o prace,

b) zatwierdzone wnioski o przyznanie nagrody, nagrody jubileuszowej, dodatki przedemerytalnego,
dodatku specjalnego, odprawy emerytalnej, ekwiwalentu za urlop lub innych nagréd,

¢) miesigczne rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych zatwierdzone
przez naczelnika/kierownika wydziatu,

d) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,



e) o$wiadczenie pracownika do celéw obliczenia miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy
PIT 2,

f) oswiadczenie pracownika o wysokosci przychodu z innych zrédel do naliczania skladek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

g) o$wiadczenie pracownika o numerze konta bankowego,

h) o$wiadczenie pracownika o potragcenie wyzszej stawki podatku dochodowego,

1) oswiadczenie do wyplaty zasiltku opiekunczego,

j) zaswiadczenie o czasowe] niezdolnosci do pracy — druk ZUS - ZLA,

k) zastepcza asygnata zasitkowa,

3) Umowy o prace, wszystkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza
Wydziat Organizacji i Kadr w oparciu o zatwierdzone wnioski Prezydenta Miasta. Umowg sporzadza
si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika i Wydzialu Organizacji i Kadr.

4) Liste ptac sporzadza pracownik Wydziatu Skarbu i Budzetu, na podstawie dowodéw zrodtowych
/umowy o prace, pisma polecenia wyptaty — dane wprowadzone do systemu komputerowego przez
WORY/. Liste plac sporzadza si¢ w uktadzie zrodta powstawania kosztéw za okres jednego miesigca.
5) Wyplata wynagrodzen z tytulu zawartych umoéw zlecenia lub umowy o dzieto.

Podstawowe dokumenty do naliczenia wyplaty wynagrodzenia z tytulu uméw zlecenia i o dzieto.

a) umowa zlecenia lub umowa o dzieto sporzadzona przez wydzial merytoryczny,

b) oswiadczenie zleceniobiorcy o zatrudnieniu, posiadania stopnia niepetnosprawnosci do celow
naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne,

c¢) rachunek wraz z potwierdzonym wykonaniem zadania zleconego sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym , zatwierdzony do wyplaty przez Skarbnika i Prezydenta
Miasta lub osoby upowaznione,

d) Na podstawie powyzszych dokumentéw odpowiedni pracownik WSB sporzadza liste ptac, ktéra
podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym, zatwierdzeniu do wyptaty.

e) Termin zaplaty ujety na rachunku musi by¢ spojny z terminem wyplaty wynagrodzenia zawartym
w umowie ze zleceniobiorca.

f) Nastepnie sporzadza si¢ dowdd PK w celu naliczenia kosztow wynagrodzen.

6) Lista plac wynagrodzen powinna zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

a) okres za jako zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imi¢ pracownika,

c) sum¢ wynagrodzen brutto z podzialem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

d) sume potracen ogdtem i z podzialem na poszczegdlne tytuty,

e) sume zasitkow: chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i rehabilitacyjnych

f) Iaczna sume wynagrodzen netto — do wyptaty — podawang cyframi i stownie,

g) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — wyplata gotowkowa, a gdy wynagrodzenie jest
przekazywane na rachunek bankowy, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.

7) Szczegdltowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyplacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych
regulujg odrgbne przepisy.

8) na listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:



a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokajanie $wiadczen
alimentacyjnych (do 3/5 wynagrodzenia),

b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdéw wykonawczych (do wysokosci Y2
wynagrodzenia),
¢) pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

d) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

e) innych potracen dobrowolnych, na ktére wyrazit zgode pracownik i pracodawca.

9) Lista plac powinna by¢ podpisana przez :

a) osobe sporzadzajacg — odpowiedni pracownik Wydziatu Skarbu i Budzetu,

b) osobe sprawdzajacg — odpowiedni pracownik WOR (Sekretarz Miasta)

c) Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

10) Na podstawie podpisanej i zaakceptowanej listy ptac odpowiedni pracownik WSB dokonuje
wygenerowania zestawienia wynagrodzen netto i dokonuje przelewu srodkéw na rachunki bankowe
pracownik6w posiadajace rachunki. Dla pracownikéw pobierajacych wynagrodzenie w formie
gotowkowej wyptaty dokonuje pracownik banku w punkcie kasowym na podstawie dokumentéw —
polecenie wyplaty. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania wyplaty, stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty wynagrodzenia.

11) Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w termonie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu, tj. do
25-go kazdego miesigca.

12) pracownik WOR w ciggu 7 dni od daty zawarcia umowy o prace sktada do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych odpowiednie dokumenty w celu zgloszenia do ubezpieczenia oraz w ciagu 7 dni od dnia
rozwigzania umowy w celu wyrejestrowania z ubezpieczenia. Pracownik Oddziatu Budzetu w ciggu
7 dni od daty zawarcia umowy zlecenia sktada do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych odpowiednie
dokumenty w celu zgloszenia do ubezpieczenia oraz w ciagu 7 dni od dnia rozwigzania umowy w
celu wyrejestrowania z ubezpieczenia. Pracownik merytoryczny Oddzialu Budzetu przedklada do
ZUS miesigczne deklaracje oraz raporty zgodnie odrgbnymi przepisami w zakresie ubezpieczen
spotecznych. Kopie dokumentéw wraz z potwierdzeniem wysyiki pozostaja w aktach.

13) Rozliczenie zaliczek na podatek dochodowy z Urzedem Skarbowym
Pracownik merytoryczny Oddzialu Budzetu sporzadza deklaracje podatkowe zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych. Kopie
dokumentéw wraz z potwierdzeniem wysytki pozostajg w aktach Urzedu.

2. Druki L-4 pracownicy przedkladaja do WOR zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami.
3. Zaswiadczenia o wynagrodzeniu . Pracownik przedktada druk zaswiadczenia do WOR, gdzie
wypelniane sg dane zgodne z zawarta umowa. Nastgpnie zaswiadczenie trafia do odpowiedniego
pracownika WSB, gdzie wypehiane s3 informacje dotyczace wynagrodzenia. Po prawidlowym
wypetnieniu zaswiadczenia, dokument zostaje przekazany do akceptacji Skarbnikowi Miasta i
Prezydentowi Miasta lub osobom przez nich upowaznionym. Termin wydania za$wiadczenia wynosi
3 dni robocze od momentu ztozenia wniosku.

4. Oswiadczenie PIT 12 /do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez pracownika w roku podatkowym/ nalezy ztozy¢ do WSB do 5 stycznia nastepnego

roku. Pracownicy, ktérzy w terminie nie ztoza PIT-u 12 otrzymajg PIT 11 /informacja o dochodach i



pobranych zaliczkach na podatek dochodowy/ celem samodzielnego rozliczenia si¢ z Urzedem
Skarbowym.

5. Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim, ktéry nabywa uprawnienia do §wiadczenia z ZUS-
u /renta inwalidzka, renta rodzinna/ zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie WOR
oraz WSB.

6. Wyplata diet dla radnych. Podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe wyplaty diet dla
radnych jest lista wyptat diet sporzadzona przez pracownika merytorycznego z Biura Obstugi Rady
w oparcie o zasady zawarte w stosownych uchwatach rady miejskiej. Potracenia z tytulu nieobecnosci
radnych na sesjach i komisjach dokonywane sg na podstawie wykazu listy obecnosci radnych,
sporzadzonych przez pracownika odpowiedzialnego za obshug rady. Wykaz /list¢ radnych/ nalezy
dostarczy¢ do WSM nie pdzniej niz dwa dni po ostatnim w danym miesigcu posiedzeniu komisji lub
rady. Pracownik WSB po sprawdzeniu formalnym i rachunkowym sporzadza list¢ plac, ktdéra po
akceptacji Naczelnika Biura Rady Miejskiej i zatwierdzeniu przez Skarbnika Miasta 1 Prezydenta
Miasta lub osoby przez nich upowaznione, stanowi podstawe przelewu srodkéw na rachunki bankowe
radnych. Potwierdzenie przez bank polecenia dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajaca z

zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty diet.

§ 12 Podroze stuzbowe

I. Podréze stuzbowe na terenie kraju

1. Pracownik odbywa podréz shuzbowa na terenie kraju na podstawie formularza ,,Polecenia wyjazdu
stuzbowego”. Formularz ten podlega rejestracji przez upowaznionego pracownika Kadr
w Wydziale Organizacji i Kadr, ktéory prowadzi rejestr wszystkich delegacji krajowych
1 zagranicznych.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego na terenie kraju wydaje oraz potwierdza wykonanie polecenia
stuzbowego:

1) Prezydentowi, zastepcy prezydenta, skarbnikowi, naczelnikom, kierownikom i pracownikom —
Sekretarz;

2) Sekretarzowi — Prezydent

Polecenie wyjazdu stuzbowego w przypadku niecobecnosci Sekretarza podpisuje Prezydent lub
Zastepca Prezydenta.

3. Pracownicy korzystaja z biletow kolejowych II klasy. Wyjatkowo w uzasadnionych przypadkach
Sekretarz, Prezydent lub Zastepca Prezydenta moze wyrazi¢ zgode na zakup biletu I klasy.

4. Wydanie polecenia wyjazdy stuzbowego samochodem prywatnym i stuzbowym jest mozliwe
w przypadku:

1) braku bezposredniego potaczenia do wskazanej miejscowosci ogolnie dostepnymi Srodkami
lokomocji;

2) braku mozliwosci dotarcia na czas tymi srodkami lokomocji;

3) delegowania do tej samej miejscowosci co najmniej dwdch pracownikow;

4) przewozenia duzej ilosci akt lub innych dokumentéw, sprzetu lub wyposazenia.

5. W uzasadnionych przypadkach Prezydent/Sekretarzy moze wyrazi¢ zgode na:



1) korzystanie z samochodu prywatnego lub stuzbowego;

2) przejazd drogami ptatnymi i autostradami;

3) zwrot oplaty za parkowanie;

4) zwrot kosztéw za nocleg, stwierdzonych rachunkiem/fakturg w wysokosci przekraczajacej limit;
5) przejazd takso6wkami;

6) doplate do biletow zakupionych w pociggu;

7) poniesienie kosztéw przekraczajacych okreslone limity lub ryczalty oraz inne udokumentowane
koszty delegacji;

8) zwrot innych niezbgdnych wydatkéw zwigzanych bezposrednio z podréza stuzbowa;

9) zwrot kosztéw na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika o przyczynach braku
udokumentowania kosztéw podrézy stuzbowej — incydentalnie w wyjatkowych przypadkach.

6. Na wniosek pracownika przyznaje si¢ zaliczke na niezbedne koszty podrézy w wysokosci
wynikajacej ze wstepnej kalkulacji kosztow.

7. Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej na terenie kraju dokonuje sie na formularzu ,,polecenie
wyjazdu shuzbowego”, dolaczajac wszystkie dowody ksiggowe zwigzane z realizacjg polecenia
wyjazdu stuzbowego, migdzy innymi: bilety kolejowe i autobusowe oraz bilety za korzystanie z
komunikacji miejskie;.

8. Nastepnie polecenie wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
przez upowazniong osobg, formalno-rachunkowym i zatwierdzenie do wyplaty a takze wskazaniu
klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf).

9. Nastepne czynnosci wykonuje si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w instrukcji.

II. Podroéze stuzbowe zagraniczne

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego wydaje:

1) Prezydentowi, zastgpcy prezydenta, skarbnikowi, naczelnikom, kierownikom i pracownikom —
Sekretarz;

2) Sekretarzowi — Prezydent

Polecenie wyjazdu stuzbowego w przypadku nieobecnosci Sekretarza podpisuje Prezydent
lub Zastepca Prezydenta.

2. Pracownik delegowany do odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej obligatoryjnie otrzymuje
zaliczke w walucie obcej na niezbgdne koszty podrézy, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej
kalkulacji kosztow. Zaliczka za zgoda pracownika moze by¢ wyplacana w walucie polskiej,
w wysokosci stanowigcej rownowarto$¢ zaliczki w walucie przeliczonej, wg sredniego kursu zlotego
okreslonego przez NBP z dnia wyptaty zaliczki.

3. W uzasadnionych przypadkach Prezydent/Sekretarz moze wyrazi¢ zgode na:

1) korzystanie z samochodu prywatnego lub stuzbowego;

2) przejazd drogami ptatnymi i autostradami;

3) zwrot oplaty za parkowanie;

4) zwrot kosztdw za nocleg, stwierdzonych rachunkiem/fakturg w wysokosci przekraczajacej limit;
5) poniesienie kosztéw przekraczajacych okreslone limity lub ryczatty oraz inne udokumentowane

koszty delegacji;



6) zwrot kosztow na podstawie pisemnego os$wiadczenia pracownika o przyczynach braku
udokumentowania kosztow podrdzy stuzbowej — incydentalnie w wyjatkowych przypadkach.

4. Rozliczenia kosztdw podrézy stluzbowej zagranicznej dokonuje sie¢ na formularzu ,polecenie
wyjazdu stuzbowego”, dotgczajac wszystkie dowody ksiegowe zwigzane z realizacja polecenia
wyjazdu stuzbowego.

5. Nastepnie polecenie wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
przez upowazniong osobe, formalno-rachunkowym 1 zatwierdzenie do wyplaty a takze wskazaniu
klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdzial, paragraf).

6. Po zatwierdzeniu rozliczenia kosztdw delegacji , w przypadku koniecznosci wplaty lub wyptaty
srodkéw pienieznych z rozliczenia, pracownik ksiegowosci dokonuje zwrotu naleznosci na wskazane
przez delegowanego pracownika konto bankowe. Rozliczenia kosztow podrézy dokonuje si¢ w
walucie otrzymanej zaliczki.

7. W sytuacji, gdy pracownikowi nie wyptacono zaliczki, przyjmuje sie, ze dniem poniesienia
kosztow jest moment zlozenia przez pracownika rozliczenia kosztéw tej podrézy — do przeliczenia
na zlote kosztéw zagranicznej podrdzy stuzbowej stosuje sie kurs $redni ogloszony przez NBP
z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia. Nie przelicza si¢ osobno
dokumentow wg ich dat.

III. Postanowienia wspoélne dla delegacji krajowych i zagranicznych.

1. Delegowany pracownik ma obowigzek dokumentowania kosztow podrdzy — zalgczania
rachunkow, faktur, biletow itp. Jezeli przedstawienie dokumentéw nie jest mozliwe w przypadku
zagubienia lub niemoznosci ich otrzymania, pracownik sktada pisemne o§wiadczenie o poniesionych
wydatkach w trakcie podrozy stuzbowej oraz o przyczynach braku ich udokumentowania.

2. Jezeli z rachunku/faktury za ustugi hotelowe lub szkoleniowe nie wynika, czy i jakie positki byly
zapewnione w cenie tych ustug, pracownik tgcznie z rozliczeniem kosztow podrdzy stuzbowej sktada
o$wiadczenie na druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, z jakich i ilu positkéw korzystat w czasie
podrézy stuzbowe;j.

3. Delegowany pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow delegacji niezwlocznie, jednak
nie p6zniej niz w ciggu 14 dni /podréze krajowe/ i 21 dni /podroze zagraniczne/ - od daty zakoficzenia
podrdzy shuzbowe;j,

4. Ustalenia dotyczace kosztow podrdzy stuzbowych radnych uregulowane zostaty w odrebnych
przepisach, tj. rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 w
sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych radnych gminy.
(Dz. U. 2000 Nr 66 poz. 800 z pdézn. zm). Do podroézy odbywanych poza granicami kraju stosuje sie
zasady okreslone w rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 w
sprawie wysokodci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przystugujagcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju (Dz. U. z 2013 r, poz. 167 ze zm.) i rozlicza
si¢ wg zasad przyjetych w Instrukcji.

5. Przy rozliczaniu kosztéw za przejazd w podrozy krajowej lub podrdzy zagranicznej samochodem
osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedgcym wiasnoscia pracodawcy majg zastosowanie

przepisy art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r o transporcie drogowym (t.j. Dz.U. 2022 poz.



2201 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochod6éw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z
2002 1. nr27, poz.271 ze zm.). Za przejazd w podrozy stuzbowej samochodem prywatnym
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci okreslonej w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta
Lomza w sprawie ustalenia zasad obstugi transportowej w Urzedzie Miejskim w Lomzy.

6. Wszystkie dokumenty rozliczeniowe podlegaja akceptacji Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej w ramach kontroli wynikajacej z art. 53 i 54 ustawy o finansach publicznych.

§ 13 Inwestycje dlugoterminowe: akcje, udzialy, doplaty

1. Dokumentacja dotyczaca nabywania i zbywania akcji, udziatéw, wnoszenia i zwrotu doptat do
kapitalu spétek Miasta Lomza gromadzona jest na ,,Samodzielnym Stanowisku ds. Nadzoru
Wiascicielskiego™.

2. Inspektor ds. Nadzoru Wiascicielskiego przekazuje do ksiggowosci, w terminie 14 dni od daty
zdarzenia gospodarczego, uwierzytelnione za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
powodujgcych zmiany ilo$ciowo-wartosciowe lub inne zdarzenia gospodarcze w nadzorowanym
zakresie, a w przypadku wniesienia aportu do spotki koordynuje przekazanie $rodka trwatego
(uchwata, umowa, akt notarialny) i przekazuje do ksiggowosci dane niezbedne do wystawienia
faktury Vat.

3. Inspektor ds. Nadzoru Wtascicielskiego przygotowuje odpowiednie dokumenty do wydania
zarzagdzenia, przygotowania aktu notarialnego, podjecia odpowiednich uchwal (w tym o nadzorze
przejmujacej jednostki organizacyjnej nad prawidlowym przejeciem skladnikéw zorganizowanej
czgscei przedsigbiorstwa i przekazaniem jej do innej miejskiej jednostki organizacyjnej, otrzymujacej

sktadniki majgtkowe).

§ 14 Dokumentacja operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

1. Srodki trwale. Do $rodkow trwatych zalicza si¢ w szczegdlnosci: nieruchomosci w tym grunty,
prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle, budynki, a takze lokale stanowiace odrebna
wlasnos¢. A takze maszyny urzadzenia, $rodki transportu i inne. Pod pojeciem ,.$rodki trwale”
rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci diuzszej niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Do
srodkow trwalych umarzanych stopniowo zalicza si¢ $rodki trwale o wartosci okreslonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane w Koszty, czyli o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zl.

2. Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywéw trwatych trwate srodki w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia. Do inwestycji zalicza sie w szczegdtowosci koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badan geologicznych, geograficznych oraz pomiaréw geodezyjnych,



3) przygotowania terenu pod budowe,

4) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego,

5) oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy obiektu oraz z tytulu uzyskania
lokalizacji pod budowe,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych, przesiedlenie 0séb z terendw zajgtych na
potrzeby inwestycji,

7) zatozenie zieleni,

8) ulepszenie whasnych i obcych, juz istniejacych Srodkéow trwatych,

9) zakup urzadzen technicznych, maszyn i §rodkow trwatych,

10) transportu, zatadunku, wytadunku i montazu,

11) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

12) ubezpieczen majatkowych Srodkéw trwatych w budowie,

13)nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

14) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

3. Jezeli Srodki trwate ulegty ulepszeniu/przebudowie/ rozbudowie, adaptacji lub modernizacji, to
wartos¢ poczatkowa tych srodkdw, powigkszana sie o sume wydatkow na ich ulepszenie.

4. Pozostat srodki trwale umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia ich od uzytkowania.

5. Ewidencje ksiegowg pozostatych srodkow trwatych stanowig ksiegi pozostatych s$rodkow
trwalych, prowadzone komputerowo przez Wydziat Skarbu i Budzetu. Ewidencje iloSciowa prowadzi
Wydzial Obstugi Urzedu.

6. Dowody ksiggowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych srodkow trwatych powinny
zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania. Pozostate srodki trwate
podlegaja trwatemu oznakowaniu numerami inwentarzowymi (WOU).

7. Do szczegdtowej ewidencji srodkow trwatych stuza komputerowe ksiegi inwentarzowe oraz tabele
amortyzacyjne

8. Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co
najmniej nastepujgcych danych:

1) daty wpisu,

2) numeru inwentarzowego,

3) nazwy Srodka trwalego,

4) wartosci poczatkowej,

5) symboli klasyfikacji Srodkéw trwatych,

6) rocznej stawki amortyzacji,

7) roku budowy lub produkcji,

8) daty przyjecia do uzytkowania,

9) miejsca uzytkowania /pole spisowe/

w odniesieniu do rozchodu

10) numeru pozycji ksiegowania rozchodu,

11/) numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego Srodka trwatego,

12) daty rozchodu,

13) wartosci rozchodowanego srodka trwatego,



14) powodu rozchodu.

9. Srodki trwate umarza si¢ jednorazowo na dziei 31 grudnia lub z chwila przekazania, sprzedazy
czy likwidacji $rodka trwatego, zgodnie z tabelg amortyzacyjna.

10. W przypadku zakupu nowego srodka trwatego, pracownik merytoryczny dokonujgcy zakupu na
podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowod przyjecia $rodka trwalego OT w momencie
przyjecia tego srodka do uzytkowania. Dowod OT sporzadza sie w dwdch egzemplarzach: jeden
dostarcza si¢ niezwlocznie do WSB, w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych i
prowadzonych ksiagg inwentarzowych, drugi pozostaje w wydziale merytorycznym Ten sam sposob
postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji, przy czym przed
sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z odpowiednim pracownikiem merytorycznym Wydziatu
Skarbu i Budzetu koszty zakonczonej inwestycji. Dowod OT powinien zawieraé nr kolejny i rok,
charakterystyke srodka trwatego, m.in. dat¢ lub rok produkcji, dane techniczne, czesci sktadowe 1
inne. Do dowodu OT dotacza si¢ kserokopi¢ dokumentu stanowigcego podstawe jego wystawienia.
W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe fizyczna
podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja o przekazaniu, akt
darowizny, protokdt przekazania, dowdd PT, inny dokument potwierdzajgcy nieodptatne przekazanie
okreslajacy warto$¢ 1 podstawowe cechy srodka trwatego. W przypadku nieruchomosci gléwnym
dokumentem stanowiacym podstawe do wystawienia dowodu OT jest akt notarialny lub decyzja
komunalizacyjna, wywlaszczeniowa itp.. Wycofanie $rodka trwalego z ewidencji nastepuje w
wyniku sprzedazy, nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie, likwidacji lub stwierdzenia
niedoboru w wyniku inwentaryzacji. Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z
przepisami o podatku od towaréw i ustug. Fakture sprzedazy wystawia Wydziat Gospodarowania
Nieruchomosciami lub Wydzial Skarbu i Budzetu. Mienie stanowigce odpady (wycofane z
uzytkowania) likwiduje si¢ poprzez utylizacje po uprzednim sporzadzeniu protokotu przez komisje
likwidacyjng powotang przez Prezydenta Miasta.

11. Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte przez Urzad, zliczane do aktywow trwalych, prawa
majatkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym okresie ekonomiczne;j
uzytkowosci diuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Urzedu lub oddane do
uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze. Do
wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczeg6towosci: autorskie prawa majatkowe,
prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw
uzytkowych oraz zdobniczych oraz know-how. Wartosci niematerialne i prawne wycenia sie w cenie
nabycia. Stopniowo umarza si¢ wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej
10 000 zt. Pozostate wartosci niematerialne i prawne umarzane sg jednorazowo w miesigcu przyjecia
do uzytkowania.

12. Zakupione pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sa do
ewidencji na podstawie faktur lub rachunkéw dokumentujgcych zakup.

Szczegolowe zasady gospodarowania majgtkiem trwatym i zasady odpowiedzialnosci za powierzone

mienie okresla odrebne zarzadzenie.



§ 15 Zasady opracowania merytorycznego dokumentéow ksiegowych dochodéw przez komérki

organizacyjne urzedu i ich obieg — Naleznos$ci i zobowigzania Miasta

1. Wydziaty nadzorujace dochody i przychody, zobowigzane sg do ustalenia przypadajacych
naleznosci pienigznych z tego tytutu oraz terminowego podejmowania w stosunku do
zobowiazanych czynnosci zmierzajacych do wykonania przez nich zobowigzania. Wydzialy
nadzorujace poszczegdlne zadania sg odpowiedzialne za ich realizacje.

2. Odpowiednie dokumenty oraz informacje w tym zakresie wydzial merytoryczny zobowigzany
jest przekazaé do ksiggowosci w celu ujecia w ewidencji ksiggowe;.

3. Wydzial merytoryczny zobowiazany jest przekazywac¢ do ksiegowosci aktualne informacje o
stanie naleznosci w celu prawidlowego ujecia ich stanu w ksiegach rachunkowych oraz rzetelnego
sporzadzania na tej podstawie sprawozdan finansowych i budzetowych.

4. Wydzial merytoryczny zobowigzany jest do dokonywania z ksiegowos$cig uzgodnien stanu
naleznosci wynikajacych z ewidencji ksiggowe;j.

5. Naleznosci z tytutu dochodow, z wyjatkiem podatkow i optat podlegajg ewidencji w Wydziale
Skarbu i Budzetu na podstawie nast¢pujgcych dokumentdéw sporzadzonych przez wydziaty
merytoryczne:

1) faktur, rachunk6w, aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych dokumentéw,
2) w przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw, w pierwszej kolejnosci trafia on do
wydzialu merytorycznego, gdzie jest on opiniowany przez kierownika komérki lub upowazniong
osobe 1 stwierdza si¢ zasadno$¢ zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty
przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

3) w przypadku wnioskow o udzielenie ulg, roztozenie na raty, umorzenie w sptacie naleznosci, do
ktérych nie stosuje si¢ ustawy — ordynacja podatkowa, podlegajg one opracowaniu przez wlasciwy
wydzial merytoryczny.

4) w przypadku wnioskéw o ulgi w splacie naleznosci jednostek organizacyjnych Miasta, ktérych
udzielenie nalezy do kompetencji Prezydenta Miasta lub Rady Miejskiej, opracowanie wniosku
dokonuje wtasciwa jednostka przy wspolpracy z odpowiednim wydziatem sprawujgcym nad nig
nadzor.

5) opracowanie wniosku polega w szczego6lnosci na:

a) skompletowaniu dokumentacji potwierdzajgcej zasadno$¢ udzielenia wnioskowanej ulgi,

b) opracowaniu informacji o dtuzniku oraz przedstawienia propozycji co do sposobu zalatwienia
sprawy,

¢) przygotowaniu stosownego projektu zarzgdzenia lub innego dokumentu,

d) uzyskaniu opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji.

6) Przy udzieleniu ulg nalezy réwniez stosowaé odrebne przepisy regulujace te kwestie, zwtaszcza
stosowng Uchwale Rady Miejskie;j.

6. W przypadku zwloki w sptacie naleznosci ksiegowo$¢ wysyla do dtuznika wezwanie do zaplaty
lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujgcego trybu postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji
na wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego,

odpowiednio:



1) cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych,

2) administracyjnego — wystawiane sg tytuly wykonawcze przekazywane doj egzekucji zgodnie z
przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

7. Celem terminowego i prawidlowego sporzadzania sprawozdan z wykonania dochodéw wydziaty
merytoryczne zobowigzane sg do terminowego dostarczania dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonania przypisu naleznosci oraz prawidtowego rozliczania podatku od towaréw i ushug.

8. Realizacja zadani budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

9. Zaciggnigte zobowigzania winy by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

10. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o
rachunkowosci.

11. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym, nastepuje ich dekretacja (WSB) oraz ujecie w ewidencji analitycznej dochodow w
urzadzeniach ksiggowych w systemie komputerowym.

12. Po ujgciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw ksiegowych za dany okres dokonuje
si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna. Pracownicy ksiegowosci odpowiedzialni za
prowadzenie poszczego6lnych analityk dochodéw budzetowych uzgadniajg przypisy naleznosci na

koniec kazdego kwartatu z wydziatami merytorycznymi. Uzgodnienia wymagaja formy pisemnej.

§ 16 Zasady opracowania merytorycznego dokumentéw ksiggowych wydatkowych przez

komorki organizacyjne urzedu i ich obieg

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciggnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okre$lonych w umowach lub
zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spelniajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.
4. Faktury rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego przedktadane
do rozliczefi finansowych powinny by¢ wprowadzone do systemu ,,Umowy FV” a nastepnie
dostarczone niezwloczne do WSB, gdzie podlegajg weryfikacji.

5. Po zakonczeniu danego miesigca wszystkie otrzymane faktury i rachunki i inne dokumenty
ksiggowe z datg wptywu do Urzedu Miejskiego do 5-go nastepnego miesiaca, ujmowane s3 do danego
miesigca, natomiast po zakonczeniu miesigca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty do czasu
sporzadzenia sprawozdania finansowego dotyczace poprzedniego roku musza byé ujete w
zobowigzaniach i ksiggowane pod datg 31 grudnia.

6. Faktury i rachunki s3 poddawane szczegdétowej kontroli merytorycznej w wydziatach

merytorycznych i winny zawierac:



1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej.

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze z zawarta umowa lub
zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zatgczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego
lub koncowego odbioru wykonanych robot lub protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z umowy.

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie.

4) prawidlowa klasyfikacje budzetowa,

7. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j i
kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenia do wyplaty
winno by¢ opatrzone pieczecig. Przy realizacji projektow wspotfinansowanych ze s$rodkow
pomocowych, dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami 1 adnotacjami
wynikajgcymi z uméw finansowania i procedurami obowigzujacymi przy realizacji tych projektow.
8. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych, wydzialy merytoryczne przedktadaja do WSB
do 14 dni — podrdze krajowe, 21 dni — podroze zagraniczne — po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

9. Rozliczenia ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych za dany
miesigc przedktada sie w WOR w terminie okre§lonym umowa. Rozliczenie ztozone po tym terminie
skutkowaé bedzie wyplatg naleznosci z miesigcznym opoznieniem.

10. Wyplaty diet radnym dokonuje WSB na podstawie sporzadzonych list przez odpowiednich
pracownikéw Biura Obstugi Rady.

11. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego,
po dokonaniu kontroli merytorycznej przedklada si¢ do WSB niezwlocznie, w terminie
pozwalajacym na terminowe uregulowanie zaptaty.

12. Za terminowe przekazywanie faktur do WSB odpowiedzialni sa kierownicy poszczegdlnych
wydziatlow merytorycznych oraz biur i referatow.

13. Przedtozone dokumenty po wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pismem
wyjasniajagcym przyczyng opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkow) moze spowodowaé naliczenie karnych odsetek za
zwloke, a zaplata odsetek za opdznienie w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik Miasta zobowigzany jest wskaza¢ osobe odpowiedzialng za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych Prezydentowi Miasta.

14. Na kierownikach wydziatéw, biur i referatéw spoczywa obowiazek przedktadania zawieranych
umow w WOU (rejestr uméw) oraz wprowadzania do systemu ,,Umowy FV”,

15. Podstawa dokonywania wyptat sg faktury, rachunki, noty obcigzeniowe oraz dowody wiasne
1 inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, nastepnie zatwierdzone
o realizacji przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

16. Wyplat na rachunki kontrahentow dokonuje sie w Urzedzie Miejskim w Lomzy przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie

do elektronicznego przesytania przelewow /zgodnie z obowigzujaca kartg wzordéw podpisdw/.



17. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedtug
klasyfikacji budzetowej w urzadzeniach ksiegowych w systemie komputerowym.
18. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie

ich uzgodnienia.

§ 17 Obsluga bankowego systemu elektronicznego stosowanego przez bank obstugujacy

1. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagdw, sald, sktadanie wnioskéw dokonuja upowaznione przez
Prezydenta Miasta osoby posiadajace nadane przez bank identyfikatory, kody i hasta.

2. Dokonywanie przelew6éw odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiegowych przedktadanych przez
wydzialy (referaty, biura) merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym i
zatwierdzeniu.

3. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe kontrahenta i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu bankowego. Kazdy pracownik
przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi odpowiedzialnos¢ za wprowadzone przez siebie dane.

4. Przygotowane przelewy zostajg akceptowane przez osoby upowaznione zgodnie z bankowa kartg
podpis6éw/ 1 przetransferowane drogg elektroniczng do wiasciwych bankéw. Osoby upowaznione do
dokonywania zlecen platniczych posiadajg narzedzia udostepnione przez bank umozliwiajgce im
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

5. Narzedzia /karty, tokeny itp./ oraz identyfikatory, loginy i hasta winny by¢ odpowiednio

zabezpieczone poprzez przechowywanie ich w miejscach zamykanych na klucz.

§ 18 Ewidencja pozaksiegowa materialéw eksploatacyjnych i biurowych

jest prowadzona w Wydziale Obstugi Urzedu przedstawia si¢ nastepujgco:

1) przychody — na podstawie faktur zakupu z okresleniem numeru faktury, dnia wystawienia, rodzaju
materiatu, ilosci, ceny wprowadza si¢ dane do komputerowego systemu obstugi magazynu i
sprzedazy.

2) poszczegblne wydzialy skladaja zapotrzebowanie na materiaty eksploatacyjne i biurowe do
Wydziatu Obstugi Urzedu w formie pisemnej podpisane przez Naczelnika Wydziatu sktadajacego
zamowienie, Kierownika Oddziatu lub Kierownika Biura. Zaméwienie to jest kazdorazowo
akceptowane przez Naczelnika Wydziatu Obstugi Urzedu,

3) rozch6d materialéw biurowych i eksploatacyjnych nastepuje na podstawie potwierdzenia odbioru
materialow podpisanego przez pracownikow wydzialow z wyszczegélnieniem ilosci i rodzaju
odebranych materiatéw. Materiaty eksploatacyjne i biurowe sg nabywane w ilosciach niezbednych

do biezacego uzytku i z chwila zakupu sa odnoszone w koszty rodzajowe danego okresu.

§ 19 Ewidencja materialéw promocyjnych

Wydziaty dokonujace zakupéw na potrzeby promocji i reklamy majg obowigzek prowadzenia

ewidencji zakupionych przedmiotow oraz ich rozchodéw, w tym: danych oséb otrzymujacych



prezenty (jezeli wymagajg tego przepisy podatkowe: ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych). Dane 0s6b powinny zawiera¢ elementy
niezbedne do prawidlowego wystawienia obowigzujgcych deklaracji podatkowych w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych np. PIT 8C.

Decyzje o wydaniu materiatdw promocyjnych podejmuje Prezydent Miasta lub jego Zastepcy.
Rozch6d materiatdéw promocyjnych odbywa sie na podstawie potwierdzenia odbioru materiatow.
Wymienione potwierdzenia stanowig dokumentacje rozchodowa poszczegblnych asortymentow
materialdéw promocyjnych, na podstawie ktdrej, osoba odpowiedzialna materialnie prowadzi

pozaksiggowa ewidencje rozchodu materiatéw promocyjnych.

§ 20 Rozliczenie naleznosci pracownikéw za korzystanie z samochodu prywatnego do celow

stuzbowych.

1. Umowy dotyczace ryczattow samochodowych sporzadzane sg przez Wydziat Obstugi Urzedu.

2. Umowa okresla cechy techniczne pojazdu uzywanego do celéw stuzbowych tj. typ, marka,
pojemno$¢ silnika, numery rejestracyjne pojazdu oraz miesieczny limit kilometréw na jazdy lokalne
wykorzystane do tego celu.

3. Sposéb zawierania umowy okresla Instrukcja.

4. Zwrot kosztéw uzywania pojazdow do celéw shuzbowych nastepuje w formie miesiecznego
ryczattu po zlozeniu przez pracownika pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdu do
celow stuzbowych.

5. Wydziat Obstugi Urzedu po uprzednim potwierdzeniu nieobecnosci przez Wydziat Organizacji i
Kadr sporzadza stosowne zestawienie, ktore przekazywane jest do ksiegowosci w celu sporzadzenia

listy wyptat i zaptaty.
§ 21 Ewidencja wydatkow, ktore nie wygasajg z uplywem roku budzetowego.

Niewygasajace wydatki — w sensie ekonomicznym - to wydatki, ktére beda realizowane w roku
nastepnym z ,,zarezerwowanych” srodkow budzetowych.

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych z uptywem roku budzetowego nie wygasaja wydatki
budzetowe jednostki samorzadu terytorialnego okreslone przez organ stanowigcy w wykazie
niewygasajacych wydatkow. (art.263)

W wykazie wydatkéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego mozna ujaé wydatki
zwigzane z realizacja umow w sprawie zamdwienia publicznego oraz ktdre zostang zawarte w wyniku
zakonczonego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w ktérym dokonano wyboru
wykonawcy. Termin wydatkowania $rodkéw uptywa 30 czerwca roku nastepnego po roku
budzetowym. Uchwata dotyczaca wydatkéw niewygasajgcych, obejmuje plan finansowy tych
wydatkéw w podziale na dzialy i rozdziaty klasyfikacji wydatkéw z wyodrebnieniem wydatkow
majgtkowych i biezacych. Srodki finansowe na te wydatki sa gromadzone na wyodrebnionym
rachunku bankowym jednostki samorzadu terytorialnego. Niewykorzystane $rodki nalezy przekazaé

w terminie 7 dni od daty wskazanej przez organ stanowigcy na dochody budzetu



§ 22 Zasady ewidencji niepodatkowych naleznos$ci Miasta F.omza

Zasady okreslajg tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania oplat
niepodatkowych naleznosci Miasta .omza na prawach powiatu.

1. Procedura poboru dochodéw z naleznosci stanowigcych wiasno$¢ Miasta fL.omza z tytulu:

— wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu,

— najmu, dzierzawy i bezumowne korzystanie z nieruchomosci,

— sprzedazy majatku,

— przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

— oplaty adiacenckiej,

— oplaty planistyczne;,

— zwrotu nieruchomosci.

Sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem nastepuje na podstawie
zawarte] umowy, ktére s3 przygotowane i ewidencjonowane w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosciami.

Zadaniem Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami jest:

— przygotowanie wymaganych dokumentéw w celu podpisania umowy,

— ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

— na wniosek podatnika stosowanie bonifikaty w optatach z tytulu niskich dochodéw, jezeli sa
uzytkownikami wieczystymi,

— ustalanie oplat rocznych i miesiecznych z tytutu dzierzawy rocznej i miesieczne;j,

— wprowadzanie uméw do systemu komputerowego,

— dokonywanie emisji przypisu i odpisu kwoty optaty do Oddziatu Podatkéw,

— zmiana wymiaru oplat w przypadku powstania lub wygasnig¢cia obowigzku zaptaty,

— powolanie rzeczoznawcy majatkowych w celu okreslenia wartosci nieruchomosci / lokalu /,

przygotowanie pism informujacych podatnika o wysokosci optaty z tytutu bezumownego
korzystania z nieruchomosci,

— wystawianie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci optaty adiacenckie;j,

— wystawianie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci optaty planistyczne;j,

— wystawianie decyzji orzekajacej o zwrocie nieruchomosci i okreslenia oplaty za zwrot

Do zadan Oddziatu Podatkow nalezy:

— ksiggowanie wplat na kontach poszczegdlnych podatnikéw,

— uzgadnianie wielko$ci przypiséw i odpisow z osoba odpowiedzialng w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosciami w okresach miesigcznych i kwartalnych,

— sporzadzanie informacji w formie opisowej i tabelarycznej w zakresie dochodéw w okresach
sprawozdawczych

— sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania planéw dochodéw — Rb -27S iRb- N,

— analiza zaleglosci na kontach podatnikéw na podstawie sporzadzonych wydrukéw w okresach

kwartalnych,



— podejmowanie dziatan windykacyjnych:

a) wezwanie do zaptlaty,

b) pozew sadowy,

c¢) wniosek o nadanie klauzuli wykonalnosci,

e) tytut wykonawczy do Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Ewidencja dochodéw z nieruchomosci gminnych — w zakresie oplaty za trwaly zarzad, oplata
adiacencka, z tytutu najmu i dzierzawy, wieczystego uzytkowania, przeksztatcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wiasnosci, sprzedaz lokali i gruntow, scalenia. optat za zmniejszenie naturalnej
retencji terenowe;.

3. Procedura poboru i zwrotu optaty skarbowe;j

Obowiazek zaptaty oplaty skarbowej wynika z przepisdw ustawy o optacie skarbowe;j.

1) Zaptaty oplaty skarbowej dokonywane sg na wydzielony rachunek.

2) Pobér optaty skarbowej dokonywany jest w drodze inkasa przez wyznaczonych inkasentow

3) Wplaty ksiggowane sg zbiorczo przez pracownika Oddziatu Podatkow.

4) Zwrot oplaty skarbowej nastepuje:

- na wniosek podmiotu, ktory dokonat zaptaty,

- po zgromadzeniu dokumentéw potwierdzajgcych, iz dana czynnos$¢ urzgdowa nie zostata dokonana
lub nie wydano zaswiadczenia lub zezwolenia ( pozwolenie, koncesji ),

- po wydaniu decyzji okreslajacej wysoko$¢ zwrotu.

5) Zwrot oplaty skarbowej dokonuje sie przelewem na rachunek bankowy wnioskodawcy.

4. Procedura uzyskiwania dochodéw z optat lokalnych

a) z tytutu mandatow Strazy Miejskiej — Straz Miejska naktada mandaty za wykroczenia, zgodnie z
odrebnymi przepisamis

b) wplywy z zajecia pasa drogowego Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska —
wydaje decyzje administracyjne w sprawie zajecia pasa drogowego,

¢) wplyw z tytulu optat targowych jest uzyskiwany ze sprzedazy biletow dziennych optaty targowej
na targowiskach, ktére sg drukami Scistego zarachowania oraz wplat dokonywanych przez
administratora tych targowisk.

Przypis naleznosci wynika z prawomocnych decyzji administracyjnych okre$lajgcych naleznosé
budzetowa lub mandatéw Strazy Miejskiej oraz wptat srodkéw ze Strefy Ograniczonego Postoju lub
zaleglosci okreslone w tytutach wykonawczych lub inne okreslone podmiotowo.

Windykacja naleznosci budzetowych jest prowadzona przez:

- pracownika Strazy Miejskiej w zakresie mandatéw Strazy Miejskie;j,

- pracownikéw Wydziatu Gospodarki Komunalnej — w zakresie nieuregulowania optaty parkingowe;j,

- pracownika Oddziatu Budzetu z tytutu optat targowych, z tytulu zajecia pasa drogowego, optat
czynszowych.

5. Dochody z pozostatych optat lokalnych — wptyw optat nieprzypisanych na rachunek jednostki
budzetowej Urzgdu Miejskiego w zakresie gminy i powiatu dokonuje sie na odrebny rachunek
bankowy.

Dochody nieprzypisane stanowiag — koncesje alkoholowe, dokumentacja przetargowa, odsetki

bankowe, rézne wplywy, podatek VAT z lat ubieglych, wptywy z optat geodezyjnych, optat sadowych



1 komorniczych, optata za wydanie dziennika budowy, optaty ewidencyjne, oplaty rejestracyjne,
oplaty komunikacyjne, za wydawanie kart wedkarskich, licencje na transport, zaswiadczenie na
przewozy drogowe, itp.

Wplata réwnowazy przypis, ktory jest okreslony dokumentem PK na Kkoniec okresu
sprawozdawczego, tj. miesigcznym w zakresie dochodow z optat lokalnych.

Windykacja naleznosci budzetowych jest prowadzona przez pracownika Oddziatu Budzetu z tytutu
oplat czynszowych i najmu, dokumentacja przetargowa, r6znych wptywow, przychodéw z wysypiska
Miastkowo.

Ewidencja naleznosci podatku VAT na koniec okresu sprawozdawczego, na podstawie dowodu
wewnetrznego PK w wydatkach budzetowych jednostki.

6. Procedura poboru i odprowadzania dochodéw z naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu:

1) wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu,

2) najmu i dzierzawy i bezumowne korzystanie z nieruchomosci,

3) sprzedazy majatku,

4) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

5) zwrotu nieruchomosci,

a) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy lub najem nastepuje na podstawie
zawarte] umowy, ktére sg przygotowywane 1 ewidencjonowane w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosciami ,

b) zadaniem Wydzialu Gospodarki Nieruchomog$ciami jest:

- przygotowanie wymaganych dokumentéw w celu podpisania umowy,

- ustalanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego,

- na wniosek podatnika stosowanie bonifikaty w oplatach z tytutu niskich dochodow, jezeli sa
uzytkownikami wieczystymi,

- ustalanie optat rocznych i miesigcznych z tytutu dzierzawy rocznej i miesieczne;j,

- wprowadzanie umow do systemu komputerowego,

- dokonywanie emisji przypisu i odpisu optaty do Oddziatu Podatkow,

- zmiana wymiaru oplat w przypadku powstania lub wygasniecia obowigzku zaptaty,

- powotanie rzeczoznawcy majgtkowych w celu okreslenia warto$ci nieruchomosci /lokalu /,

- wystawienie decyzji orzekajacej o zwrocie nieruchomosci i okre$lenie optaty za zwrot.

¢) Do zadan Oddziatu Podatkéw nalezy:

- ksiggowanie wplat na kontach poszczegolnych podatnikdw,

- uzgadnianie wielkosci przypisow i odpisow z osoba odpowiedzialng w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosci w okresach kwartalnych,

- rozliczanie dochodow i przekazywanie do PUW 1 JST,

- sporzadzanie informacji w formie opisowej i tabelarycznej w zakresie dochodéw w okresach
kwartalnych,

- sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania planu dochodéw —Rb — 2777,

- analiza zaleglosci na kontach podatnikéw na podstawie sporzadzonych wydrukéw w okresach
kwartalnych,

- podejmowanie dziatan windykacyjnych:



a) wezwanie do zaptaty,

b) pozew sadowy,

c¢) wniosek o nadanie klauzuli wykonalnosci,

d) wniosek o wszczecie egzekucji do Komornika Sadowego.

7. Ewidencja dochoddw z nieruchomosci skarbu panstwa

Dochody uzyskane z wptat za:

wieczyste uzytkowanie, przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci, najem
1 dzierzawa, trwaty zarzad nieruchomosci.

Rozliczenie wptaty z tytutu prowadzonych zadan w zakresie gospodarowania nieruchomosciami
skarbu panstwa na dzien 10 i 20 kazdego miesigca udziatéw 75% - naleznych dochodéw do
Podlaskiego Urzgdu Wojewoddzkiego ksigguje w okresach przekazywania srodkéw tj.15, 25 kazdego
miesigca.

Przekazanie naleznych udziatow gminie z rozliczenia wptat z tytulu gospodarowania majgtkiem
Skarbu Panstwa tj. 25% s$rodki finansowe przekazywane sg na rachunek bankowy — budzetu miasta.
Dochody budzetowe przekazywane przez jednostki organizacyjne budzetu miasta.

Dochody przekazywane z realizacji zadan zleconych MOPS, Miejska Komenda Panstwowej Strazy
Pozarnej, Srodowiskowy Dom Samopomocy oraz Urzedu Miejskiego.

W wyniku rozrachunkéw uzyskanych dochodéw budzetowych na dzien 10 i 20 kazdego miesigca i
przekazuje si¢ w ustalonych terminach 15 i 25 dnia kazdego miesigca na konto Podlaskiego Urzedu

Wojewddzkiego.
§ 23 Gospodarka drukami $cislego zarachowania

1.Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich

stosowania.

2. Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli i
zabezpieczenia. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwrdéconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow
Scistego zarachowania.
3. Do drukdéw $cislego zarachowania zalicza sie formularze:

a/ arkusze spisu z natury.

b/ kwitariusze przychodowe

¢/ mandaty strazy miejskiej

4. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a/ przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b/ biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiedze



¢/ oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

5. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami

scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed

kradziezg lub zniszczeniem.

6.0znaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i

numeréw, dokonuje si¢ poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym

lub obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik
stawia pieczatke okragta Urzedu

7. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku

odnotowac¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku

b) numer kart bloku od nr... do nr .....

¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty przez gléwnego ksiegowego
lub osobg przez niego upowazniona.

8. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druk $cistego zarachowania w momencie

wydania Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

9. Pozostate druk $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposéb uniemozliwiajgcy ich zmiane
np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez
osobe odpowiedzialng za ewidencje drukdw Scistego zarachowania.

10. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzié¢ odrebnie dla kazdego

rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega

zawiera .....stron kolejno ponumerowanych i zalakowanych prze osobg upowazniona: Skarbnika

Miasta i Prezydenta Miasta lub osobe upowazniong.

11. Podstawe zapiséw w ksigdze drukow $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw, udokumentowane

upowaznienie i ewentualnie dowodem wydania.

12. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé
1 wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i datg¢ dokonania tej czynnosci.

13. Wydanie druk6w Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na pisemne zapotrzebowanie,

akceptowane przez kierownika komorki w ktorej dane druki beda uzywane. Pobranie nowego druku

(bloku) moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Niewykorzystane

ocechowane druki sg zwracane.

14. Protokét z likwidacji drukéw S$cistego zarachowania oraz druki scistego zarachowania, ksiegi

ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat.

15. Blgdnie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”

wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.



16. Druki $cistego zarachowania podlegajg kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola drukéw

polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym

w ewidencji drukéw. Kontrole drukéw przeprowadza komisja inwentaryzacyjna.

17. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,

pieczeci) zaginionych drukow.

18. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokét zaginiecia, a w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa

zawiadomié policje.

19.Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdéw, z podaniem ilosci  egzemplarzy w

kazdym komplecie drukéw,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub parafowanie

drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukéow,

) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

20. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzic

protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng

za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

21. Pobor oplat na podstawie kwitariuszy przychodowych: inkasent - optaty skarbowej,

Rozliczenie okresowe z uzyskanych wptat w nizej podanych terminach :

a) Inkasent Optaty Skarbowej - wplata do 5-go dnia kazdego nastepnego miesigca z

zaznaczeniem w tytule ,Inkaso oplaty skarbowe;j”.

Rozliczenie kwitariusza przychodowego przez Kierownika Oddziatu Podatkow 1 zatwierdzenie

przez Skarbnika Miasta, jest warunkiem wydania nowego kwitariusza  przychodowego -

druku $cislego zarachowania. Obowigzkiem o0s6b, ktére realizujg dochody budzetu miasta na

podstawie kwitariuszy przychodowych przestawi¢ na dzien 31 grudnia kazdego roku

budzetowego rozliczenie posiadanego kwitariusza przychodowego. Niezrealizowane druki $cistego

zarachowania kwitariusza nalezy anulowaé, a w rozliczeniu nalezy wymieni¢ numery drukow

anulowanych.

22. Wykaz os6b odpowiedzialnych za prawidlowsa gospodarke drukami $cistego zarachowania

stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukc;ji.
§ 24 Kontrola dowodow ksiegowych
1. Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi

przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zdan, badanie realizacji proceséw

gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem,



normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowo$ci w realizacji tych zadaf, ujawnianie
niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie 0sOb
odpowiedzialnych za ich powstawanie, wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje
tych nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialni
sg kierownicy komorek organizacyjnych.

3. Kontrola wewnetrza wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujagcym w szczegdlnosci badanie projektéw uméw, porozumien i innych dokumentéw
powodujgcych powstawanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i
pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przez kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego sprawdzenie i
poddanie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;.

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli dokumentow
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych dyspozycje (polecenie)
wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywac si¢ przez wykonaniem danej operacji
gospodarczej. Kazda nastgpna osoba, majaca wykonaé okreslone czynnosci kontrolne powinna
sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaty wykonane w sposob wilasciwy i zostaty potwierdzone
odpowiednig adnotacjg na dokumencie. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrecznie,
atramentem lub dlugopisem, w sposéb umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujacy
zobowigzany jest:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wilasciwym komérkom, czy osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnief,

2) odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacii
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pis$mie kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje kierownik jednostki.
7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsigwziad
niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Prezydenta Miasta, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i

przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.



§ 25 Przechowywanie dokumentow ksiegowych

1. Ksiggi rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie ktorych sg dokonywane zapisy w
ksiegach, przechowywane sa w siedzibie Urzedu przez okres wynikajacy z ustawy o rachunkowosci
oraz innych przepisow i umow.

2. Do archiwum zaktadowego oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazane przez pracownikow
po uprzednim uzgodnieniu terminu z WOU zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Przekazanie dokumentéw odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

4. Uporzadkowanie dokumentoéw polega na:

1) takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg. liczb porzadkowych
dokumentéw,

2) uzupelnieniu wszystkich wtérnikow dokumentow,

3) usunigciu skoroszytow i segregatorow,

4) usunigciu czesci metalowych,

5) sporzadzeniu spisu spraw,

6) opisaniu teczki zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

5. Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lun innych przepiséw
w szczegolnosci:

1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwalemu przechowywaniu,

2) karty wynagrodzen pracownik6w badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych — 50 lat,

3) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu terminu waznosci,

4) rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat,

5) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

6. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

7. Zbiory dokumentacji ksiegowej w formie no$nikow magnetycznych, dyskow itp. posiadanych w
zwigzku z prowadzeniem ksigg za pomoca komputeréw, powinny by¢ magazynowane w sposob
chronigcy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, dostepem, zmiang lub kradzieza. W tym celu
nalezy zapewni¢ odpowiednie $rodki techniczne i programowe ochrony przez zniszczeniem oraz

dostepem do ich tresci w okresie przechowywania.

§ 26 Postanowienia koncowe

1. Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w sposéb
wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy,

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamkniete
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony,

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinny byé
zamknigte, okna pozamykane,



4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie, w zabezpieczonym pomieszczeniu
Urzedu,

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda bezposredniego
przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej,

6. Pieczatki oraz wszystkie dokumenty powinny by¢ po zakofczeniu pracy umieszczone w
pozamykanych szafach, a klucze od tych szaf winny by¢ odpowiednio zabezpieczone.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja majg zastosowanie inne przepisy wewnetrzne

oraz ogdlne przepisy prawa.

§ 27 Opis skrétéw stosowanych w schematach obiegu dokumentéw

1. 5 sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, dla ktérych wprowadzono
symbole literowe stuzace do znakowania spraw od 1 maja 2022 roku:
1) Kancelaria Prezydenta - KPM
2) Centrum Obstugi Mieszkancéw - COM
3) Centrum Obstugi Przedsiebiorcéw - COP
4) Wydziat Organizacji i Kadr - WOR
5) Wydziat Obstugi Urzedu - WOU
6) Wydziat Skarbu i Budzetu - WSB
7) Wydziat Informatyki - WIT
8) Wydziat Kultury, Sportu i Inicjatyw Spotecznych - WKS
9) Wydzial Spraw Spolecznych i Zdrowia - WSZ
10) Wydzial Edukacji - WED
11) Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych - WIR
12) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - WGK
13) Wydzial Gospodarowania Nieruchomosciami - WGN
14) Wydzial Architektury - WAR
15) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego - WZK
16) Biuro ds. Budownictwa — BUD
17) Biuro Zamoéwien Publicznych - BZP
18) Biuro Audytu i Kontroli - BAK
19) Biuro Rady Miejskiej - BRM
20) Biuro Prawne - RPR
21) Urzad Stanu Cywilnego - USC
22) Straz Miejska - STM
23) Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci - PZON
24) Miejski Rzecznik Konsumentow - MRK
25) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego - NWEL
26) Inspektor Ochrony Danych - IOD

2. Struktura Urzgdu obejmuje réwniez kierownicze stanowiska o znaczeniu strategicznym, dla

ktorych ustalono nastepujgce symbole literowe:



1) stanowisko Prezydenta Miasta- PM

2) stanowiska Zastepcéw Prezydenta Miasta - 1ZP i 2ZP
3) stanowisko Sekretarza Miasta - SEK

4) stanowisko Skarbnika Miasta - SKR
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Zalgcznik nr 6

Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych w Urze¢dzie
Miejskim w Lomzy

§ 1.

Definicje i terminologia
Zobowigzany — osoba fizyczna lub prawna zobowigzana do uregulowania wobec wierzyciela
zobowigzania pieni¢znego, wynikajacego z istniejgcego miedzy nimi stosunku prawnego
lub osoba fizyczna, ktéra otrzymata i pokwitowala odbiér mandatu karnego wystawionego
przez straznikéw Strazy.
Dhuznik — zobowigzany, ktéry w terminie okre§lonym w odpowiednich dokumentach
lub aktach prawnych nie wywigzat sie ze swojego zobowigzania wobec wierzyciela.
Wierzyciel — Prezydent Miasta Lomza, Prezydent Miasta Lomza reprezentujacy Skarb
Panstwa.
Windykacja - rozumie sie przez to ogoét czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do
odzyskania zalegtosci.
Prowadzgcy windykacje¢ — pracownicy Urzedu Miejskiego w Lomzy, posiadajacy w zakresie
obowigzkow prowadzenie spraw windykacyjnych.
Mandat — mandat karny kredytowany wystawiony przez straznikdéw Strazy Miejskiej Miasta
Lomzy.
Decyzja administracyjna — decyzja w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego i przepiséw szczegdlnych.
Nalezno$¢ cywilnoprawna — nalezno$¢ wynikajaca z laczacego strony stosunku prawnego
podlegajacego dochodzeniu na drodze postgpowania cywilnego.
Egzekucja administracyjna — egzekucja prowadzona na podstawie ustawy z dnia 17 czerwca
1996 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Egzekucja sadowa — egzekucja prowadzona na podstawie czgsci III ustawy z dnia 17
listopada 1964 r. Kodeksu postgpowania cywilnego.
Postgpowanie mandatowe — postegpowanie prowadzone zgodnie z ustawg z dnia 24 sierpnia
2001 r. kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia, ustawg z dnia 17 czerwca 1966 roku
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz rozporzgdzeniem MSWiA
z dnia 17 listopada 2003 r. w sprawie wykroczen, za ktdre straznicy strazy gminnych
sa uprawnieni do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego.

82
Uczestnicy procesu windykacji i ich obowiazki

Naczelnicy Wydzialéw/Kierownicy referatow prowadzacych windykacj¢ — odpowiadaja,
w ramach nadzoru, za prowadzacych windykacje (w zakresie systematycznej kontroli
terminowos$ci zaplaty zobowigzan pieni¢znych, wszczynania i prowadzenia postgpowan
windykacyjnych) oraz pozostatych podlegtych pracownikéow (w zakresie terminowego
przekazywania prowadzacym windykacje informacji dotyczacych dtuznikéw wraz z aktualng
wysokoscig ich zobowigzan wobec Miasta).



Prowadzacy windykacj¢ — s3 odpowiedzialni za biezace monitorowanie naleznosci,
wszczynanie i przeprowadzanie procedury windykacji naleznosci, o ktérych mowa
w niniejszym dokumencie, odpowiadajg za terminowe wystawianie i wysylanie dtuznikom
upomnien (zatacznik nr 1 lub nr 2) lub wezwan do zaptaty (zatacznik nr 3), prowadzenie
ewidencji wysytanych dokumentéw, kierowanie tytutéw wykonawczych do wiasciwych
urzedow skarbowych.

Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — wedtug
wlasciwosci okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomzy
nadanego zarzadzeniem nr 163/22 Prezydenta Miasta Lomzy z dnia 5 maja 2022 roku
ze zmianami, odpowiada za prawidtowe wystawianie decyzji administracyjnych dotyczacych
czasowego zajecia pasa drogowego, umieszczanie w pasie drogowym urzadzen lub obiektow
niezwigzanych z gospodarka drogowa lub potrzebami ruchu drogowego oraz na ich
przebudowe lub remont, a takze reklam, zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu
nieruchomosci, naliczanie optat i kar za wycinke drzew i krzewéw. Odpowiada réwniez za
bezzwloczne przekazanie w/w dokumentéw w formie papierowej oraz do kornca kazdego
tygodnia sporzadzone decyzje administracyjne w formie elektronicznej do Wydziatu Skarbu
i Budzetu.

Naczelnik Wydzialu Gospodarowania Nieruchomosciami wedlug wiasciwosci okreslonej
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomzy nadanego zarzadzeniem nr
163/22 Prezydenta Miasta LEomzy z dnia 5 maja 2022 roku ze zmianami, odpowiada za
prawidlowe i terminowe dokonywanie wyliczen kwoty przypiséw na kontach kontrahentow
wynikajacych z uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia wieczystego uzytkowania
w prawo wlasnosci, dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci nalezacych do Gminy, decyzji
dotyczacych optaty adiacenckiej, renty planistycznej, oplaty z tytutu zakonczonej procedury
scalania i podziatu, redyskonta weksla od ptatnosci roztozonych na raty oraz sprzedazy
nieruchomosci, a takze za bezzwloczne przekazanie odpowiednich dokumentéw ( zestawien,
decyzji, umoéw, aktéw notarialnych i innych) do Wydziatu Skarbu i Budzetu.

Naczelnik Oddzialu Komunikacji w ramach Centrum Obslugi Mieszkaneéw wediug
whasciwosci okre$lonej w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Lomzy
nadanego zarzadzeniem nr 163/22 Prezydenta Miasta Lomzy z dnia 5 maja 2022 roku
ze zmianami, odpowiada za wydawanie decyzji o natozeniu kar pienieznych podmiotom
uprawnionym do profesjonalnej rejestracji pojazdéow, o natozeniu kar pienigznych
wladcicielom pojazdéw, ktérzy wbrew obowiazkowi nie rejestrujg pojazdu lub nie
zawiadamiaja starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu w terminie 30 dni, a takze za bezzwloczne
przekazanie odpowiednich dokumentéw (zestawien, decyzji i innych) do Wydziatu Skarbu
i Budzetu.

Biuro Prawne Urzedu — wedhug wiasciwosci okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Lomzy nadanego zarzadzeniem nr 163/22 Prezydenta Miasta Lomzy
z dnia 5 maja 2022 roku ze zmianami, petni nadz6r prawny nad egzekucja naleznosci Miasta
w zakresie opiniowania spraw szczegdlnie skomplikowanych.

Komendant Strazy Miejskiej Lomzy — odpowiada za terminowe przekazywanie przez Straz
Miejska informacji z bloczké4w mandatowych (rozliczefi bloczkéw mandatéw karnych
i odcinkéw D wystawionych mandatéw) niezbednych do naniesienia przypiséw ksiggowych
oraz wszczecie postepowania egzekucyjnego.



§3.

Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci
Pracownicy prowadzacy windykacje niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dokonujg na
biezaco kontroli terminowej realizacji zobowigzan poprzez analizg kont dhuznikéw.
Naleznoéci staja si¢ zaleglo$ciami nastepnego dnia po uptywie terminu ich ptatnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin ptatnoséci przypada na dzief
ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni
(roboczy). W przypadku nieterminowego uregulowania nalezno$ci naliczane sg odsetki
za opOznienie.
W procesie przed egzekucyjnym pracownicy podejmuja, W miare mozliwosci, dziatania
informacyjne w formie ustnej lub pisemnej poprzez znane i dostepne $rodki komunikacji,
takie jak: telefon, SMS, e-mail itp., jezeli zachodzi przypuszczenie, ze zobowigzany wykona
dobrowolnie obowiazek zaptaty naleznosci.
Proces windykacji wszczyna sig, gdy zobowiazany opdznia sig¢ z zaptatg naleznosci,
w terminach wskazanych zgodnie z szczegbtowym wykazem naleznosci podlegajacych
windykacji w § 9, przy czym dochodzenie naleznosci z tytulu czynszow mozna rozpoczg¢ po
uplywie terminu wymagalnosci dwéch naleznosci czynszowych.

§ 4.

Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci publicznoprawnej

W przypadku naleznosci powstatych na podstawie decyzji administracyjnych dtuznikowi
wysytane jest upomnienie. Jezeli wartos¢ naleznodci nie przekracza dziesigciokrotnosci
kosztéw upomnienia zobowigzanemu przesyla si¢ upomnienie przed uplywem 6 miesigcy
poprzedzajacych uplyw terminu przedawnienia nalezno$ci pieni¢znej.

Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowiazanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy w komorce prowadzacej windykacje.
Wszystkie upomnienia numerowane s narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w ewidencji wystanych upomnien prowadzonym w wydziale/referacie
prowadzacym windykacje.

Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu prowadzacy windykacj¢
wystawia tytul wykonawczy w terminach wskazanych zgodnie z szczegétowym wykazem
naleznosci podlegajacych windykacji w § 9. Tytuty wykonawcze numerowane sg narastajgco
w danym roku kalendarzowym. Numery tytulow wykonawczych moga by¢ uzupeiniane
dodatkowymi symbolami oznaczajacym rodzaj dochodzonej nalezno$ci. Prowadzacy
windykacje dokonuje rejestru wystawionych tytuléw wykonawczych.

Tytuty wykonawcze s3 sporzadzane, podpisywane podpisem elektronicznym przez
Prezydenta Miasta lub osobg przez niego upowazniong i wysylane za posrednictwem
Aplikacji eTW zgodnie z art. 26 § 1c pkt 1 ustawy z 17 czerwca 2020 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

W sprawach szczegdlnie skomplikowanych, przed podpisaniem tytutu wykonawczego,
nalezy zasiegna¢ opinii Radcy Prawnego.



§ 5.
Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci z tytulu niezaplacenia mandatu
karnego

Windykacje naleznosci z tytutu niezaptacenia mandatu karnego natozonego przez straznikow
Strazy Miejskiej prowadzi wyznaczony pracownik Strazy Miejskiej w Eomzy. Prowadzacy
windykacj¢ wysyta do dtuznika upomnienie, a w przypadku dalszego nieuregulowania
naleznosci — wystawia tytut wykonawczy.

Tytuly wykonawcze s3 sporzadzane, podpisywane podpisem elektronicznym przez
Prezydenta Miasta lub osobg przez niego upowazniong i wysylane za posrednictwem
Aplikacji €TW zgodnie z art. 26 § 1c pkt 1 ustawy z 17 czerwca 2020 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

§ 6.

Postgpowanie w przypadku wystapienia zaleglo$ci cywilnoprawnych
W przypadku powstania naleznosci z tytulu niewykonania umowy cywilnoprawnej
prowadzacy windykacje wysyla diuznikowi pierwsze wezwanie do zaptaty. Wszystkie
wezwania do zaplaty numerowane sa narastajgco w danym roku kalendarzowym
iewidencjonowane w rejestrze prowadzonym w wydziale/referacie prowadzacym
windykacje.
Jesli we wskazanym w wezwaniu terminie wplata nie zostanie dokonana, dtuznikowi wysyta
si¢ ostateczne przedsadowe wezwanie do zaplaty zawierajace informacje, ze w przypadku
niedokonania wptlaty sprawa zostanie skierowana na droge sadowa.
Jesli wplata nie zostanie dokonana, prowadzacy windykacje przekazuje sprawe do Biura
Prawnego Urzedu w celu wydania opinii o zasadnosci kierowania sprawy na droge
postgpowania cywilnego. Prowadzacy windykacje Scisle wspotpracuje z Radcg Prawnym
Urzedu, przekazujac mu wszelkie niezbedne dokumenty i informacje.

§7.

Postgpowanie z dotacjami udzielonymi przez jednostke samorzadu
terytorialnego

1. Obowiazek zwrotu do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego czesci dotacji
niewykorzystanej w ustalonym terminie okreslono w art. 251 ustawy o finansach publicznych.
2. Obowigzki i terminy zwrotu dotacji nienaleznej lub pobranej w nadmiernej wysokosci oraz
dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem uregulowano w art. 252 ustawy
o finansach publicznych. Egzekucja obowigzku zwrotu dotacji dokonywana jest w trybie
przepiséw ustawy z 17.06.1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Oddziat Budzetu przekazuje do wiasciwych merytorycznie Wydziatow/Referatéw:

- wykaz podmiotéw, ktérzy winni dokonac¢ zwrotu dotacji po jej rozliczeniu i zaakceptowaniu,
-pisemng informacje o dotacjach rozliczonych i cze$ciowo niezaakceptowanych przez
komorke organizacyjng z wyszczegolnieniem kwoty podlegajacej zwrotowi wraz z zataczona
dokumentacjg w celu wystawienia decyzji administracyjne;.



4. W przypadkach, kiedy uzasadnienie zwrotu czgsciowo niezaakceptowanej kwoty dotacji
przez komérke merytoryczng jest niewyczerpujace, Prowadzacy windykacje wystgpuje
ponownie do komorki organizacyjnej o rozszerzenie uzasadnienia.

5. W terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentacji Prowadzacy windykacje
wszczyna postgpowanie administracyjne. W tym celu wystawia zawiadomienie o wszczgciu
postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu na rachunek bankowy Urzedu kwoty
dotacji przypadajacej do zwrotu. Oryginal zawiadomienia przekazywany jest stronie za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, natomiast kopia zawiadomienia jest wpinana do akt
sprawy.

6. Po uptywie 10 dni roboczych od dnia otrzymania potwierdzenia odbioru zawiadomienia,
Prowadzacy windykacje wystawia zawiadomienie o zakonczeniu postepowania, jednoczesnie
zawiadamia strone o przystugujacym jej terminie do wypowiedzenia si¢ W sprawie zebranego
materiatu dowodowego. Oryginat zawiadomienia Prowadzacy windykacje przekazuje stronie
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a kopia pozostaje w aktach.

7. W terminie 10 dni od dnia otrzymania potwierdzenia odbioru zawiadomienia, Prowadzacy
windykacje wystawia decyzj¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu dla
dotowanego, pierwszej kopii z przeznaczeniem do wpigcia do akt, drugiej kopii dla
pracownika Oddzialu Budzetu celem dokonania przypisu naleznosci. Oryginat decyzji
pracownik wysyla stronie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

8. Pracownik Wydzialu/Referatu majacy w zakresie obowigzkow prowadzenie windykacji
dotacji udzielanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru decyzji, w terminie 30 dni od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji
wystawia upomnienie i wysyla stronie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

9. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia pracownik w terminie 60 dni
wystawia tytul wykonawczy.

§8.
1. Na wniosek wydzialu merytorycznego pracownik Oddziatu Budzetu wystawia notg
ksiegowa z tyt. kar umownych pozostawiajac jeden egzemplarz celem dokonania przypisu w
systemie komputerowym. W przypadku nieuregulowania naleznosci z tyt. kary umownej
pracownik ds. windykacji optat kieruje pismo do komorki merytorycznej o przekazanie
dokumentacji dot. danej umowy celem zasiggnigcia opinii Biura Prawnego o zasadnosci
kierowania sprawy na drogg postgpowania cywilnego.

§ 9.

Szczegolowy wykaz naleznos$ci podlegajacych windykacji
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§ 10.

Wyijasnianie watpliwoSci
Jesli dhuznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadno$é, termin, kwotg), wiasciwe
wydziaty/referaty merytoryczne wyjasniaja sprawe i prowadza z dtuznikiem dalszg
korespondencje w celu wyjasnienia faktycznego stanu rozliczen.
Pisma wplywajace w tej sprawie do wydziatéw/referatow prowadzacych windykacje sa
przekazywane do wiasciwych referatéw merytorycznych w celu wyjasnienia watpliwosci
i udzielenia odpowiedzi duznikowi.
Na polecenie naczelnika wydziatu lub kierownika referatu prowadzacego windykacje
lub Skarbnika Miasta prowadzacy windykacje przygotowuje notatke stuzbowg z rozmowy
z dtuznikiem.

§ 11.

Pozostale zasady postepowania zwiazane z windykacja
Upomnienia i wezwania do zaptaty wysylane sa do dtuznikéw, a tytuty wykonawcze
wysytane sg do organu egzekucyjnego zgodnie z art. 26 § 1c ustawy z dnia 17 czerwca 1966
r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji lub na podstawie art. 796 ustawy z dnia 17
listopada 1964 roku Kodeks postgpowania cywilnego.
Po wystaniu upomnienia lub wezwania do zaptaty, prowadzacy windykacje na biezgco
sprawdza, czy wierzytelno$é zostata uregulowana w catosci lub w czgéci albo czy dituznik
odpowiedzial na otrzymang informacje, kwestionujac istnienie wierzytelnosci badz
jej wysokos$¢.
W przypadku wptlaty przez zobowigzanego naleznosci, na ktére zostat wystawiony tytut
wykonawczy, prowadzacy windykacje bezzwlocznie kontaktuje si¢ z wlasciwym organem
egzekucyjnym w celu uzyskania informacji o stanie prowadzonego postgpowania
egzekucyjnego oraz wysyla zawiadomienie o zmianie wysokosci naleznosci pienigznej lub
wniosek o umorzenie postgpowania.

§ 12.
Umarzanie naleznosci
Szczegdtowe zasady i tryb umarzania, odraczania terminu splaty oraz rozkladania na raty
nalezno$ci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych miastu £.omza oraz




jego jednostkom organizacyjnym, a takze okreslenie organdw i oséb do tego uprawnionych,

oraz warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowié

bedzie pomoc publiczng okresla uchwata nr 140/XV/19 Rady Miejskiej Lomzy

z dnia 25 wrze$nia 2019 r. w sprawie okreSlenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu

udzielania ulg w splacie naleznosci pieni¢znych majgcych charakter cywilnoprawny,

przypadajgcych Miastu L.omza oraz jego jednostkom organizacyjnym.

Na koniec roku obrotowego pracownik prowadzacy windykacj¢ przygotowuje zestawienie

nieuregulowanych naleznosci, ktorych kwota jest mniejsza niz koszty upomnienia,

ktore z urzedu moga zosta¢ umorzone w catosci. Decyzje o umorzeniu tych naleznosci
podejmuje Prezydent Miasta na wniosek Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu
prowadzacego windykacje.
§ 13.
Wykaz aktéw prawnych zwigzanych z procedurg
(stan prawny na dzien 20 paZdziernika 2022 roku)

- Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U. 22022 1. poz. 479, 1301, 1692, 1967);

- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1360);

- Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz.
1805, 1981, 2052, 2262, 2270, 2289, 2328, 2459, z 2022 r. poz. 1, 366, 480, 807, 830, 974,
1098, 1301, 1371, 1692, 1855, 1967);

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2022 r. poz. 2000);

- Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U.
22022 r. poz. 1124); »

- Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2021 r. poz.
1899, z 2022 r. poz. 1846);

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,
1692, 1725, 1747, 1768 i 1964);

- Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
U. z 2021 r. poz. 1672, 1901, 1927, z 2022 r. poz. 646, 655, 1116, 1265, 1730, 1964);

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1763);

- Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U.
z 2022 r. poz. 503, 1846);

- Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1693, 1768,
1783);

- Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. Dz. U. z 2022 r. poz.
988, 1002, 1768, 1783);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada
2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienig¢znych (Dz. U. z 2020 r. poz.
2083);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020
r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz.U. 2020 poz. 2194);



Rozporzadzenie MSWiA z dnia 17 listopada 2003 r. w sprawie wykroczen, za ktore
straznicy strazy gminnych sa uprawnieni do nakfadania grzywien w drodze mandatu
karnego (Dz. U. z 2003 r. poz. 2026 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia
2021 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia dorgczanego zobowigzanemu przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 poz. 67);

Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 4 sierpnia 2022 r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalne;
w sprawie wzoréw tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjne;
(Dz. U. 22022 r. poz. 1856);

Obwieszczenie Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 4 lipca 2022 r. w sprawie wysokosci
odsetek ustawowych za op6znienie (M. P. z 2022 r. poz. 673).

§ 14.
Wykaz zalacznikow

Zatacznik nr 1. Wzdr upomnienia

Zaltacznik nr 2. Wz6r upomnienia mandatowego

Zatacznik nr 3. Wzdr upomnienia zajgcia pasa drogowego
Zatacznik nr 4, Wzor upomnienia kar administracyjnych i dotacji
Zatacznik nr 5. Wzo6r wezwania do zaptaty

Zatagcznik nr 6. Wzdr wezwania do zaplaty
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Zakacznik nr 1.

PREZYDENT MIASTA LOMZA UPOMNIENIE Nr..............
18-400 LOMZA PL. STARY RYNEK 14 zdnia ........
Pokdj.... tel. 86-215-.....

Na podstawie art. 15 § 1-1b ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

( DzU......... ) w zwiazku z art. 54 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U.oivvinneen ) oraz § 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 grudnia 2020 roku w sprawie danych zawartych
w upomnieniu (Dz. U.......... ) wzywa si¢ do uregulowania nastgpujacych naleznosci:....................
Lp. Rodzaj naleznosci Okres, ktérego Kwota naleznosci Odsetki za zwtoke
dotycza naleznosci liczy si¢ od dnia

Razem nalezno$¢ | s
gléwna

Odsetki.............. na dzien wystawienia niniejszego upomnienia
Wynosza
Koszty upomnienia

RAZEM DO ZAPYATY (wg stanu na dzien wystawienia
upomnienia):

+odsetki naliczone za
okres od dnia
wystawienia
upomnienia do dnia

zaplaty

Nalezno$¢ pieni¢zng wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pieni¢znej nalezy wplaci¢ w ciggu 7 dni, liczac
od dnia dorgczenia niniejszego upomnienia. Odsetki z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej naliczane sg od dnia
nastgpujacego po dniu uptywu platnosci podatku, lub terminu, w ktérym ptatnik lub inkasent byt obowigzany dokona¢ wptaty
podatku na rachunek organu podatkowego ( art.53 § 4 ustawy — Ordynacja podatkowa).
Kwote odsetek nalicza si¢ na dzien dokonania wplaty.
Stawki odsetek...... WYnosza:
(8 /s IS— .....% rocznie
Naleznosci objete upomnieniem nalezy uregulowa¢ w punkcie bankowym zlokalizowanym w Urzedzie Miejskim w Lomzy pokéj
nr ...lub na rachunek bankowy: URZAD MIEJSKI W EOMZY ......ooouiiiitiiiii oo e e,
W przypadku nieuregulowania we wskazanym terminie naleznosci pieni¢znych wraz z odsetkami, o ile sg nalezne, oraz kosztami
upomnienia, zostanie wszczgte postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego S$ciagnigcia naleznosci w trybie egzekucji
administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obciazenie kosztami egzekucji.
POUCZENIE

W przypadku wszczgcia egzekucji administracyjnej beda stosowane $rodki egzekucyjne i powstanie obowiazek zaplaty kosztow
egzekucyjnych, a w tym w egzekucji naleznosci pienieznej:
a) oplaty manipulacyjnej w wysokos$ci 100 zl oddzielnie od kazdego tytulu wykonawczego;
b) oplaty egzekucyjnej naliczonej od wyegzekwowanych lub zaptaconych $rodkéw pienieznych, organowi egzekucyjnemu lub

wierzycielowi, o ktérej mowa w art. 64 § 4 lub § 5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji;
c) wydatkow egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwiazku z prowadzeniem postepowania egzekucyjnego;
d) optaty za czynnosci egzekucyjne.



Na podstawie art. 15 §1a ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji informuje, ze w przypadku niewykonania w catosci
obowigzku w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia adresat niniejszego upomnienia ma obwigzek zawiadomienia
wierzyciela, a po dorgczeniu adresatowi upomnienia (zobowigzanemu) odpisu tytulu wykonawczego — réwniez organu
egzekucyjnego, o zmianie adresu miejsca jego zamieszkania lub siedziby. W razie niewykonania obowigzku zawiadomienia
o zmianie miejsca zamieszkania lub siedziby doreczenie pisma wierzyciela lub organu egzekucyjnego pod dotychczasowym
adresem jest skuteczne ( art. 36 § 4 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ).

W przypadku zobowigzanego, ktéry nie zawiadomil organu egzekucyjnego o zmianie adresu miejsca zamieszkania lub siedziby,
moze zosta¢ natozona kara pienigzna do wysokosci 3.800,00 zt ( art.168 d § 1 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji).

(Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby

upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela)



Zatacznik nr 2.

tomza, dnia ... roku

PREZYDENT MIASTA tOMZA
URZAD MIEJSKI W tOMZY
PL. STARY RYNEK 14

18-400 tOMZA

STM.3162. ...
Pan

PESEL zoboWigzanego: ......ccccceevumrveerneecreeenecneenn.

UPOMNIENIE

Na podstawie art. 15 ustawy z dnia 17 czerwca 1996 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
15741 U N— ) oraz § 2 Rozporzadzenia Ministra Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U............. wzywa sie do
uregulowania naleznosci z tytutu nieuiszczenia w terminie grzywny natozonej mandatem karnym
wskazanym ponizej:

Lp. |Rodzaj naleznosci Miesiac/rok |Kwota naleznosci gtéwnej w zt
1 |Mandat karny Nr e P T

2 |Koszty upomnienia X

3 |Razem do zaptaty: ) S I e, suwensisss

Naleznosci te nalezy wpfaci¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia doreczenia niniejszego upomnienia:
do kasy w Urzedzie Miejskim w tomzy (PIl. Stary Rynek 14; czynne pon - pt w godz. 7:30-15:15)
lub przelewem na rachunek bankowy URZAD MIEISKI W £OMZY:ueeoeeieeeeeeeeeeereserereenns
tytutem: seria i nr mandatu karnego.

Pouczenie: W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia:
1) sprawa zostanie skierowana na droge postepowania egzekucyjnego,
2) powstanie obowigzek zaptaty kosztéw egzekucyjnych, ktdre s3 zaspokajane w pierwszej kolejnosci,
3) istnieje obowigzek niezwlocznego zawiadomienia wierzyciela o zmianie adresu miejsca zamieszkania lub siedziby,
a po doreczeniu odpisu albo wydruku tytutu wykonawczego — réwniez organu egzekucyjnego,
4) niedopetnienie obowigzku, o ktérym mowa w pkt 3 spowoduje, ze doreczanie pism pod dotychczasowym adresem jest
skuteczne,
5) w przypadku wszczecia egzekucji administracyjnej bedg stosowane $rodki egzekucyjne i powstanie obowiazek zaptaty
kosztéw egzekucyjnych, a w tym w egzekucji naleznosci pienieznej:
a) optaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego,
b) opfaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych $rodkéw pienieznych organowi
egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o ktérej mowa w art. 64 § 4 lub § 5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
c) wydatkdw egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwigzku z prowadzeniem postepowania
egzekucyjnego,
d) optaty za czynnosci egzekucyjne;



(podpis i pieczqtka z podaniem imienia,
nazwiska i stanowisko stuzbowego)

UWAGA!!!
Jesli naleznosé z tytutu grzywny natozonej mandatem karnym ZOSTAtA UREGULOWANA przed otrzymaniem
niniejszego pisma, prosze o kontakt telefoniczny na wskazany numer kontaktowy:




Zatacznik nr 3.

tomza,dn....................
PREZYDENT
MIASTA LOMZA
Stary Rynek 14,
18-400 tomza
Pan/Pani:

PESEL / NIP:

UPOMNIENIE WSB.3162...........

Informujemy, ze do dnia dzisiejszego nie odnotowalismy wptaty kwoty wynikajacej z zajecia pasa

drogi.
W zwigzku z tym na podstawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U...................) wzywamy do uregulowania nizej wymienionych
naleznosci:
Termin, od Rodzaj,
ktérego Kwota odsetek stawka
Okres, ktérego Kwota nalicza sie na dzien odsetek na
Lp. Rodzaj naleznosci naleznosc nalezno$ci odsetki za wystawienia dzien
pienieznej dotyczy gtéwnej w zt zwioke upomnienia wystawienia
(nastepny dzien upomnienia
po terminie
ptatnosci)
1o e | e
........ %
2. | Koszty upomnienia | | ...
3. |Razem | |
Razem do zaptaty: ..........

Naleznos¢ pieniezng nalezy wptaci¢ w ciggu 7 dni, liczagc od dnia doreczenia niniejszego upomnienia,
w punkcie kasowym Urzedu Miejskiego w tomzy, za posrednictwem Poczty Polskiej lub na rachunek

bankowy Urzedu Miejskiego W £.omMZy NI KONtA: vevueiiieierirrieiraenr e rarsnrssnrasensarasasnsennns
W celu wyjasnienia ewentualnych watpliwosci zwigzanych z powstaniem diugu, prosimy o kontakt
telefoniczny pod numerem (86).......... lub osobisty w Urzedzie Miejskim w tomzy, ul. Plac Stary

Rynek 14 pokd.......



Pouczenie:

W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia:

2.

3.

sprawa zostanie skierowana na droge postepowania egzekucyjnego,

powstanie obowigzek zaptaty kosztow egzekucyjnych, ktére sg zaspokajane w pierwszej

kolejnosci,

istnieje obowigzek niezwiocznego zawiadomienia wierzyciela o zmianie adresu miejsca

zamieszkania lub siedziby, a po doreczeniu odpisu albo wydruku tytutu

wykonawczego — réwniez organu egzekucyjnego,

niedopetnienie obowigzku, o ktérym mowa w pkt 3 spowoduje, ze doreczanie pism pod

dotychczasowym adresem jest skuteczne,

w przypadku wszczecia egzekucji administracyjnej bedg stosowane $rodki egzekucyjne

i powstanie obowigzek zaptaty kosztéw egzekucyjnych, a w tym w egzekucji naleznosci

pienieznej:

a. optaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego,

b. optaty egzekucyjnej naliczonej od wyegzekwowanych lub zaptaconych S$rodkéw
pienieznych organowi egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o ktérej mowa w art. 64 § 4 lub
§ 5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

c. wydatkéw egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwigzku
z prowadzeniem postepowania egzekucyjnego,

d. optaty za czynnosci egzekucyjne.

(podpis i pieczatka z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego)



Zalacznik nr 4.

PREZYDENT MIASTA EOMZA

18 —400 LOMZA PL. STARY RYNEK 14 Lomza, dnia...............
tel. 86 215-67-74

UPOMNIENIE Up. 3162 Adresat

Nip/pesel/ zobowigzanego: Pan

------------------------
------------------------

Na podstawie art. 15§1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (tj: DZ.U............ ) oraz §2 Rzporzadzenia MF z dnia 4 grudnia 2020 r.
w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz.U............. ) wzywa si¢ do uregulowania
nastgpujacych naleznosci:

Rodzaj naleznosci Rata/rok Kwota Odsetki za zwloke liczy
nalezno$ci si¢ od dnia

Odsetki podatkowe na dzien

Koszty upomnienia

Razem do zaplaty (wg stanu na dziefi wystawienia + ODSETKI naliczone
upomnienia): ¢cscccscccce na dzien dokonania
wplaty

Naleznosci te nalezy wptacié¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia niniejszego upomnienia, w kasie
Urzedu Miejskiego lub na rachunek bankoWy: .....ceceveveenvenrenenreiinienencenceneenens Urzad Miejski
w Lomzy.

POUCZENIE
W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia:

1) sprawa zostanie skierowana na droge postgpowania egzekucyjnego,

2) powstanie obowiazek zaptaty kosztéw egzekucyjnych, ktore sa zaspokajane w pierwszej
kolejnosci,

3) istnieje obowigzek niezwlocznego zawiadomienia wierzyciela o zmianie adresu miejsca
zamieszkania lub siedziby, a po dorgczeniu odpisu albo tytutu wykonawczego —réwniez
organu egzekucyjnego,

4) niedopelnienie obowigzku, o ktérym mowa w pkt 3, spowoduje, ze dorgczanie pism pod
dotychczasowym adresem jest skuteczne (art.36§4 ustawy o post. egzekucyjnym
w administracji),

5) w przypadku wszczecia egzekucji administracyjnej beda stosowane $rodki egzekucyijne
i powstanie obowigzek zaptaty kosztéw egzekucyjnych, a w tym w egzekucji naleznosci



a)
b)

d)

pieniezne;j:

opfaty manipulacyjnej w wysokosci 100 zt oddzielnie od kazdego tytutu wykonawczego;
optaty egzekucyjnej naliczanej od wyegzekwowanych lub zaptaconych $rodkéw
pienigznych, organowi egzekucyjnemu lub wierzycielowi, o ktérej mowa w art. 64§84 lub
§5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
wydatkéw egzekucyjnych poniesionych przez organ egzekucyjny w zwiazku
z prowadzeniem postepowania egzekucyjnego;

oplaty za czynnosci egzekucyjne.

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela



Zatgcznik nr 5.

WSB.3162............ tomza dnia

Wezwanie do zaplaty

Stosownie do art. 476 Kodeksu Cywilnego Urzad Miejski w tomzy wzywa do

dobrowolnego dokonania zaptaty naleznosci w kwocie ......... z tytutu nieterminowej zaptaty
noty ksiegowej nr .............. w tym:
Rodzal naleinoécs Kwota Odsetki za zwtoke liczy
] naleznosci sie od dnia
Odsetki na dzien...... | ...
Razem | ... + odsetki za zwtoke
naliczone na dzien
dokonania wptaty.

*) Kwote odsetek nalicza sig¢ na dziers dokonania wptaty i nalezy wptaci¢ wraz z naleznoscig
gtéwng na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w tomzy numer :
......................................... w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania.

W przypadku nieuregulowania w/w kwoty w oznaczonym terminie sprawe skierujemy
bez ponownego wezwania na droge postepowania sgdowego, co spowoduje dodatkowe
obcigzenie kosztami egzekucgiji.

Podpis osoby uprawnionej

do wystepowania w imieniu wierzyciela



Zatgcznik nr 6.

URZAD MIEJSKI M EOMER, s suss s 5
W LOMZY

PL.. STARY RYNEK 14

18-400 LOMZA
Tel. 86-215.............
pokgj.....
WEZWANIE NR WSB.3162.....cccccutiineninnenen.
Na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami ( Dz.U. ........... ) oraz art.
238 i art.359 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku — Kodeks Cywilny (Dz. U................. ) URZAD MIEJSKI
W LOMZY WYDZIAL SKARBU I BUDZETU wzywa do uiszczenia zaleglosciza ................ w kwocie......:
L.p. Rodzaj naleznosci Okres Odsetki za
Kwota , .
naleznosci Zi0Ke I|qzy Sig
od dnia
.0 |
Odsetki ........... na
dzieen........ . | | T
Razem: | . + ODSETKI
naliczone na
dzien
dokonania
wptaty

Whplaty nalezy dokonaé w ciggu 7 dni od dnia dor¢czenia niniejszego wezwania na rachunek:

Urzad Miejski w Lomzy 18-400 Lomza Pl. Sary Rynek 14

VeloBank S.A. ..o

W razie nie wplacenia naleznosci w podanym wyzej terminie zostanie wszczete postepowanie egzekucyjne
w celu przymusowego $ciagnigcia tej naleznosci, co spowoduje dodatkowe obciazenie Pafistwa kosztami
egzekucji.Kwotg odsetek nalicza si¢ na dzien dokonania wptaty.

Stawki odsetek....wynosza:
Od .......:....% rocznie



Zaltacznik Nr 7

Procedura w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
sluzbowych kart platniczych oraz zasad rozliczania platnosci dokonanych przy ich

wykorzystaniu w Urzedzie Miejskim w Lomzy

Stosownie do przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 1634 z p6zn. zmianami), zarzad jednostki samorzadu terytorialnego okresla zasady, sposéb i
tryb przyznawania i korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych samorzgdowych jednostek organizacyjnych
1 os6b prawnych, a takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu, z
uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia prawidtowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkow.
W zwiazku z powyzszym wystapita konieczno$¢ dostosowania obowigzujacych w tym zakresie

uregulowan wewngtrznych.

§ 1.1 Pracownicy Urzedu Miejskiego w Lomzy, wymienieni w zalgczniku Nr 1 do niniejszej
procedury, ktérych zakres czynnosci zwigzany jest z realizacja zadan stuzbowych (petnienie funkcji
reprezentacyjnej, krajowe i zagraniczne delegacje sluzbowe, wizyty gosci zagranicznych, zakup
paliwa do samochodu stuzbowego, promocja miasta itp.) mogg wykonywac dyspozycje srodkami
pienigznymi z rachunku bankowego Urzgdu Miejskiego w Lomzy za pomocg obcigzeniowych kart
ptatniczych.

2. Do korzystania ze stuzbowej karty platniczej uprawniony jest wytacznie pracownik, ktérego imie
i nazwisko figuruje na karcie.

§2.1 Wniosek do banku o wydanie karty ptatniczej podpisuje Prezydent Miasta ¥ omza lub osoba
przez niego upowazniona oraz Skarbnik Miasta £.omza lub osoba przez niego upowazniona.

2. Po uzyskaniu karty, pracownik Wydzialu wlasciwego merytorycznie przygotowuje umowe, ktore;
wzOr stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

3. Ewidencje wydanych kart (zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukeji) prowadzi pracownik Wydziahu
Skarbu i Budzetu zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci.

§ 3.1 Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkow jedynie w sytuacii, kiedy
nie ma mozliwosci dokonania ptatnosci w formie przelewu z rachunku bankowego, w szczegdlnosci
za:

1) zakup biletéw w przypadku wyjazdu na delegacje krajowe i zagraniczne,

2) rezerwacje ustug hotelowych,

3) ustugi gastronomiczne,

4) zakupy paliwa i ustug zwigzanych z obstugg samochodéw stuzbowych,

5) zakupy materialow i wyposazenia,

6) ushugi transportowe,

7) ustugi zwigzane z promocja miasta.

2. W szczegolnych przypadkach, gdy za transakcje, o ktérej mowa w ust.1 nie mozna zaptacié kartg
ptatniczg, dopuszcza si¢ mozliwos¢ pobrania gotowki z bankomatu (w pierwszej kolejnosci w banku,
ktéry wydat karte).



3. Maksymalny limit gotowki, pobranej w okresie 14 dni, w przypadku okreslonym w ust.2, nie moze
przekroczy¢ 1.500 PLN.

§ 4. Pracownik, ktory otrzymat stuzbowa karte platnicza jest zobowigzany do ztozenia oswiadczenia,
ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

§5. 1 Osoby korzystajace ze stuzbowych kart platniczych zobowigzane sa do rozliczenia si¢ z
dokonanych transakcji w terminie 14 dni od daty ich dokonania.
2. Dokumenty optacone karta ptatniczg powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci przez pracownika wydziatu realizujacego
wydatek. Szczegbtowe zasady w tym zakresie okresla Instrukcja w sprawie zasad sporzadzania i
obiegu dokumentdéw oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miejskim w Lomzy.

§ 6. Posiadacze kart stuzbowych wydanych przed dniem wejscia w zycie procedury zobowiazani sa

ztozy¢ oswiadczenie, o ktorym mowa w § 4, w terminie 14 dni od daty jej wejscia w zycie.

\EZ\‘fDEaxl’i‘ MIASTA

PR

iusz Chrzanowski




Zatacznik Nr 1
do Procedury korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miejskim w Lomzy

Wykaz pracownikéw upowaznionych do korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz
miesi¢czne limity wydatkéw dokonanych z uzyciem tych kart

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Miesigczny limit
wydatkéw
1 Elzbieta Parzych Skarbnik Miasta 4 000 PLN
Lomzy
2 Mieczystaw Zawadzki Kierowca 4 000 PLN




Zatacznik Nr 2
do procedury korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miejskim w Lomzy

Umowa na korzystanie do celéw stuzbowych z obciazeniowej karty platniczej

zawartawdniu ................ooel 20.. r. w Lomzy pomiedzy:

Urzedem Miejskim w Lomzy w imieniu ktérego dziata ...............cooevviiiiiiiiiiiiinn, , ZWanym
dalej Pracodawca

a Panem/Panig........................oce , zamieszkalym/a............... Nr
PESEL... .o Seria i Nr dowodu
OSODISIERO: « 1 s vsnsinssvenssmmemunnos zwanym/g dalej Pracownikiem.

§ 1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego karte platnicza o numerze .................
wystawiong przez Bank ........... 1 zobowigzuje sie korzysta¢ z niej wylacznie do celow stuzbowych
oraz nie przekracza¢ limitow, o ktérych mowa w § 2.

§ 2.1 Miesigczny limit wydatkow pokrywanych kartg platnicza wynosi.............. PLN
(Stownie:......ooivieiii ).

2. Stuzbowa kartg ptatnicza moga by¢ pokrywane wytacznie wydatki, o ktérych mowa w procedurze
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miejskim w Lomzy.

§ 3. Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania stuzbowej karty ptatniczej wylacznie osobiscie.

§4. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z zasadami korzystania z karty platniczej, zawartymi w

Procedurze korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miejskim w Lomzy.

§ 5. 1 W przypadku stwierdzenia przez pracodawce naruszenia zasad korzystania ze stuzbowe;j karty
platniczej, po stronie pracownika powstaje obowigzek niezwlocznego ( nie pdzniej niz w terminie 7
dni od dnia otrzymania zawiadomienia o stwierdzonym naruszeniu) zwrotu wydatkowanej kwoty
wraz z oplatami bankowymi zwigzanymi z dokonang transakcja oraz wszelkimi wigzgcymi sie z nig
kosztami, a takze w przypadku opdznienia w realizacji tego zobowiazania wraz z odsetkami
ustawowymi naleznymi od sumy pieni¢znej.

2. W przypadku, gdy naruszenie zasad korzystania ze stuzbowe;j karty ptatniczej zostanie stwierdzone
przez uzytkownika, obowigzany jest on niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie Skarbnika Miasta
i dokona¢ zwrotu wydatkowanych $rodkéw nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania
informacji o wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi.

3. W przypadku nie dokonania zwrotu lub dokonania go w kwocie nizszej niz nalezna, nalezno$é ta
podlega potraceniu z wynagrodzenia przy najblizszej wyplacie.

§ 6. 1. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w nastepujacych przypadkach:

1) zmiany zakresu obowigzkéw w zwigzku, z ktérymi pracownikowi przyznano shuzbowa karte
platnicza,

2) utraty karty platniczej przez pracownika,



3) rozwigzania stosunku pracy,
4) odwotania pracownika z petnionej funkc;ji,

5) razacego naruszenia przez pracownika postanowien niniejszej umowy, zasad zawartych w
procedurze korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miejskim w Lomzy oraz
stosownego regulaminu banku.

2. Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu
wypowiedzenia.

3. Rozwigzanie umowy w trybie, o ktérym mowa w ust.1 i 2, powoduje po stronie pracownika
obowigzek niezwlocznego zwrotu karty platniczej oraz rozliczenia wydatkow dokonanych przy jej
uzyciu.

§ 7. Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy majg zastosowanie przepisy
kodeksu cywilnego.

§ 9. Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla pracownika,

dwa dla pracodawcy.

Pracodawca Pracownik



Zatacznik Nr 3
do procedury korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miejskim w Lomzy

Ewidencja stuzbowych kart platniczych wydawanych pracownikom Urzedu Miejskiego w

Lomzy
Lp.| Numer karty Okres Imie i Stanowisko | Data zwrotu Uwagi
platniczej waznosSci nazwisko sluzbowe karty przez
karty uzytkowania | uzytkownika i€j
karty karty uzytkownika




Zaltacznik Nr 4
do procedury korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w Urzedzie Miejskim w Lomzy

Nazwisko i imi¢ pracownika Wydzial Skarbu i Budzetu
w Urzedzie Miejskim w Lomzy

Stanowisko Oswiadczenie

W zwiagzku z powierzeniem mi shuzbowej karty platniczej na realizacje wydatkéw na cele
stuzbowe oswiadczam, Zze zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania obowigzujacych  przepisow
dotyczacych zasad korzystania z karty platniczej oraz rozliczania dokonywanych przy jej uzyciu

wydatkéw oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

W szczego6lnosci zobowiagzuje si¢ do:

1) bezpiecznego przechowywania otrzymanej z banku obcigzeniowej karty platnicze;j,

2) oplacania karta platnicza wylacznie wydatkow stuzbowych,

3) niezwlocznego dostarczania kompletu dokumentéw potwierdzajacych dokonanie transakcji
oplacanych kartg do wlasciwego wydziatu merytorycznego,

4) niezwlocznego zwrotu karty platniczej do Wydziatu Skarbu i Budzetu w przypadku rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy, otrzymania decyzji o cofnigciu upowaznienia do dysponowania

kartg ptatnicza lub uplywu waznosci karty.

Ponadto o$wiadczam, ze w mysl przepisu art.91 Kodeksu pracy wyrazam zgode na potracenie z
mojego wynagrodzenia za prace kwot transakcji dokonanych przy uzyciu karty platniczej a nie
rozliczonych w terminie wynikajacym z Instrukcji korzystania ze stuzbowych kart platniczych w

Urzedzie Miejskim w Lomzy.

( data i podpis sktadajacego o$wiadczenie)






Zatgcznik Nr 8

Procedura zamknigcia ksiag rachunkowych i sporzadzania sprawozdan budzetowych

i finansowych

1.Urzad Miejski w Lomzy sporzadza nastgpujace sprawozdania budzetowe i z operacji

finansowych:

a) za okresy miesieczne

— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,
— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych.

b) za okresy kwartalne (I, IL, III kwartal):
— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,

— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

— sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,

— sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom,

— sprawozdanie RB-NDS — sprawozdanie o nadwyzce/deficycie,

— sprawozdanie RB-Z — sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytuléw dtuznych oraz poreczen
i gwarancji,

— sprawozdanie RB-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywach
finansowych,

- sprawozdanie RB-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu pafistwa z tytutu wykonywania

przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

c) za okresy kwartalne (I, IT kwartal):
- sprawozdanie RB 28 NWS-kwartalne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw samorzadowej

jednostki budzetowej, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego,

d) za okresy kwartalne (IV kwartal)

— sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych,

— sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom

— sprawozdanie RB-NDS — sprawozdanie o nadwyzce/deficycie,

— sprawozdanie RB-Z — sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dhuznych oraz poreczen
1 gwarancji,

— sprawozdanie RB-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywach
finansowych.



- sprawozdanie RB-ZN o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu panstwa z tytulu wykonywania

przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

e)_za okresy roczne

— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,

— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

— sprawozdanie RB-UZ — roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowigzan wedhug tytutow
dhuznych,

— sprawozdanie PDP — roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych,

— sprawozdanie ST — roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostek
samorzadu terytorialnego.

- sprawozdanie SP-1 podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku

lesnego.

2. Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych Urzad Miejski w Lomzy sporzadza:
a) sprawozdanie finansowe jednostki budzetowej obejmujace:
e bilans jednostki budzetowej,
e rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),
e zestawienie zmian w funduszu,
e informacje¢ dodatkows,
zgodnie ze wzorami okreslonymi odpowiednio w zatgcznikach nr 5,7,10,11,12 do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020
1. poz. 342)
b) Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego skladajacego sie z:
e Dbilansu z wykonania budzetu jednostki,
e lacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych,
e lacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskow i
strat samorzgdowych jednostek budzetowych,
e lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
e lacznej informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych, wg
WZOrow obowiazujacych na dzien ich sporzadzenia 1 zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

3) Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach, stosownie do zasad

obowigzujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie



z obowigzujgcymi przepisami o sprawozdawczosci.

4) Sprawozdania budzetowe, finansowe i z operacji finansowych sporzadzane sg w formie
elektronicznej w programie w programie BESTIA, a takze w formie dokumentu papierowego, w

terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci.

5) Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych

wynikajacych z ksiagg rachunkowych jednostki.

6) Jednostka na podstawie § 20 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
sporzadzajac sprawozdanie finansowe powinna dokona¢ odpowiednich wylaczen wzajemnych
rozliczen migdzy jednostkami.

Wrylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnosci:

- naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze (w Bilansie),

- rozliczenia na operacjach uwzglgdnionych w wyniku finansowym (przychody i koszty w Rachunku
zyskow i strat),

- operacje na funduszu jednostki np: nieodptatnie przekazane lub otrzymane $rodki trwate oraz

wartosci niematerialne i prawne.

Wzajemne rozliczenia dotycza wszystkich elementéw sprawozdania finansowego, czyli bilansu,
rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu.

Podczas sporzadzania sprawozdan lacznych najpierw dokonuje si¢ zsumowania odpowiednich
pozycji poszczegélnych sprawozdan finansowych jednostek, ktére objete sa sprawozdaniem.
Nastepnie od zsumowanych poszczegélnych pozycji sprawozdania finansowego odejmuje sie

wzajemne rozliczenia.

W facznym bilansie jednostki wylgczeniu podlegaja:
- naleznosci z tytulu dostaw i ustug

- zobowigzania z tytutu dostaw i ustug

W tacznym rachunku zyskéw i strat jednostki wytgczeniu podlegaja:
- przychody z dziatalnosci operacyjne;j,
- koszty dziatalnosci operacyjne;j.

W facznym zestawieniu zmian funduszu wytaczeniu podlegaja:

- zrealizowane dochody budzetowe,

- zrealizowane wydatki budzetowe,

- zwigkszenia funduszu z tytutu nieodptatnie otrzymanych $rodkéw trwatych i srodkéw trwatych w
budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych od jednostek wechodzacych w sktad sprawozdania

finansowego jednostki samorzadu terytorialnego,



- zmniejsza funduszu z tytulu nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i srodkéw trwatych w
budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych jednostkom wchodzacym w sktad sprawozdania

finansowego jednostki samorzadu terytorialnego

7) Nie dokonuje si¢ wzajemnych wylaczen, jezeli zgodnie z art. 4 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, nie wywierajg one istotnego wplywu na przedstawienie sytuacji majgtkowe] 1
finansowe] oraz wyniku finansowego jednostki, tj. nie przekraczajg ustalonych w niniejszej polityce

progdw istotnosci.

8) W celu rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki oraz
wyniku finansowego, zgodnie z art. 51 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ustala si¢ nastgpujagce progi

istotnosci:

a) dla nalezno$ci ustala si¢ prog istotnosci na poziomie 0,3% sumy aktywow, dla zobowigzan

ustala si¢ prég istotnosci na poziomie 0,3% sumy pasywow — za poprzedni okres sprawozdawczy,

b) dla przychodéw ustala si¢ prég istotnosci na poziomie 0,4% sumy przychodéw netto z
podstawowej dziatalnosci operacyjnej, dla kosztéw ustala si¢ prég istotnosci na poziomie 0,4%
sumy kosztow dziatalnosci operacyjnej — za poprzedni okres sprawozdawczy,

c) dla zrealizowanych dochodéw budzetowych i wartosci sprzedanych i nieodplatnie
przekazanych Srodkow trwalych i srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i
prawnych ustala si¢ prog istotnosci na poziomie 0,3% sumy zmniejszenia funduszu jednostki, dla
zrealizowanych wydatkow budzetowych
i wartoSci nieodplatnie otrzymanych $rodkow trwalych i srodkow trwatych w budowie oraz
wartosci niematerialnych i prawnych ustala si¢ prég istotnosci na poziomie 0,3% sumy zwiekszen
funduszu jednostki — za poprzedni okres sprawozdawczy.

Jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore przekraczaja okreslone powyzej progi istotnosci

dla poszczegdlnych sprawozdan finansowych za poprzedni okres sprawozdawczy.

9) Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, jednostka samorzadu terytorialnego przedstawia w
informacji uzupetniajacej do tego sprawozdania dane o wysokosci $rodkéw na $wiadczenia

pracownicze zabezpieczone w wieloletniej prognozie finansowej jednostki samorzadu terytorialnego.

8) Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sg przez kierownika jednostki
oraz gléwnego ksiegowego.

9)  Sprawozdanie finansowe sporzadzane jest na dzien 31 grudnia, natomiast termin jego
sporzadzenia 1 przekazania do odbiorcy uplywa z dniem jak nizej chyba, ze przepisy szczegdlne

stanowig inaczej:



- w_ przypadku sprawozdan jednostkowych — do 31 marca roku nastepnego

(dla zarzadu),

- w przypadku tacznych sprawozdan finansowych obejmujacych dane wynikajace ze sprawozdan

samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych — do 30 kwietnia

roku nastgpnego (do RIO —wersja elektroniczna),

- w_przypadku bilansu z wykonania budzetu do 30 kwietnia roku nastepnego (do RIO w wersji

elektroniczne;j),

- w_przypadku bilansu skonsolidowanego do 30 czerwca roku nastepnego (do RIO w wersji

elektroniczne;j).

10) Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego zarzad przekazuje organowi
stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego, w terminie do dnia 31 maja roku nastepujacego

po roku budzetowym.

11) Komisja rewizyjna organu jednostki samorzadu terytorialnego rozpatruje sprawozdanie
finansowe, sprawozdanie z wykonania budzetu wraz z opinig regionalnej izby obrachunkowe;j o tym

sprawozdaniu oraz informacje o stanie mienia JST.

12) Komisja rewizyjna przedstawia organowi stanowigcemu JST, w terminie do dnia 15 czerwca roku

nastepujacego po roku budzetowym, wniosek w sprawie absolutorium dla zarzadu.

13) Organ stanowigcy JST rozpatruje i zatwierdza sprawozdanie finansowe JST wraz ze
sprawozdaniem z wykonania budzetu, w terminie do 30 czerwca roku nastepujacego po roku

budzetowym.

14) Przeksiggowanie wyniku finansowego jednostki za dany rok budzetowy, nastepuje nie wczesniej

niz z datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez organ JST.



Tabela nr 1. Wykaz czynnosci dotyczacych zamkniecia ksigg rachunkowych za dany rok

obrotowy:

Lp. Czynno$¢ poprzedzajaca zamkniecie roku Uwagi

1 Ujecie w ksiegach rachunkowych danego roku budzetowego wszystkich przychodéw i
kosztéw dotyczacych roku obrotowego, bez wzgledu na termin ptatnosci

2 Naliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych amortyzacji srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

3 Rozliczenie zakonczonych zadan inwestycyjnych i przeksiggowanie ich na wlasciwe
konta lub rozliczenie inwestycji zaniechanych

4 Rozliczenie niewykorzystanych dotacji przedmiotowych, podmiotowych i celowych z
instytucjami, od ktdérych jednostka dostata dotacje

5 Uzgodnienie z jednostka nadrzedng sum zrealizowanych dochoddéw i niezrealizowanych
wydatkow oraz przekazanie odpowiednich kwot do wiasciwego budzetu

6 Ujecie w ksiegach rachunkowych zobowiazan jednostki z tytutu dodatkowego
wynagrodzenia rocznego wraz z jego pochodnymi

7 Odniesienie w ksiggach rachunkowych jednostki rzeczywistych nadpfat i niedoptat
podatkowych

8 Przeglad analitycznych kont rozrachunkowych, m.in. pod katem ustalenia watpliwych i

wymagajacych wyjasnienia pozycji, niedopuszczenia do przeterminowania naleznosci i
zobowigzan oraz prawidlowego ustalenia dochoddw jednostki z tytulu $wiadczonych
ustug

9 Przeanalizowanie zawartych z kontrahentami uméw pod katem poprawnosci
wystawienia wszystkich niezbednych faktur, ktére zostang ewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych jednostki jako naleznoéci i przychody

10 Uzgodnienie sald rozrachunkéw z poszczegélnymi pracownikami, np. z tytutu
udzielonych pracownikom zaliczek zwigzanych z podrézami shuzbowymi

11 Naliczenie wymagalnych, a niezaptaconych odsetek od nalezno$ci oraz odsetek od
zobowigzan

12 Dokonanie odpiséw aktualizujacych naleznos$ci watpliwe i spome

13 Weryfikacja poprawno$ci ustalenia zaangazowania roku biezgcego oraz przeksiegowanie
zaangazowania dotyczacego roku nastepnego

14 Rozliczenie r6znic kursowych przy aktywach i pasywach wystepujacych w walutach
obcych

15 Weryfikacja rzeczowych skladnikéw majatku na kontach bilansowych (w odniesieniu do
sktadnikéw wiasnych) i pozabilansowych (w odniesieniu do sktadnikéw obcych) na
podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej na koniec roku

16 Zweryfikowanie rocznych rozliczefi dotyczacych: podatku dochodowego z tytutu
wynagrodzen wyptaconych pracownikom, podatku VAT, sktadek przekazywanych do
ZUS i PFRON, podatku od nieruchomoéci i innych optat

17 Weryfikacja poprawnosci naliczenia odpisu na zf$s i dokonanie ewentualnej korekty
tego odpisu na podstawie faktycznego $redniorocznego zatrudnienia

18 Dokonanie obowiazkowych przeksiegowan sald kont wynikowych na konto 860 ,,Wynik
finansowy”

19 Sprawdzenie, czy saldo konta 860 dotyczace wyniku finansowego roku ubieglego
zostato przeksiggowane na konto 800 ,,Fundusz jednostki”

20 Sporzadzenie na koniec roku obrotowego zestawienia sald wszystkich kont
analitycznych oraz sprawdzenie ich zgodnoéci z saldami kont syntetycznych

21 Uzgodnienie na 31 grudnia sumy obrotéw dziennika z sum zestawienia obrotéw i sald
kont syntetycznych

22 Sporzadzenie przez jednostki budzetowe (w tym przez Urzad Miejski w Lomzy)
rocznych sprawozdan finansowych w postaci bilansu, rachunku zyskow i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej

23 Sporzadzenie przez Urzad Miejski dodatkowo:

- bilansu z wykonania budzetu miasta

Lacznego bilansu, obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych

- tacznego rachunku zyskéw i strat, obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskow
i strat samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych




budzetowych,

- lacznego zestawienia zmian w funduszu, obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw

- informacji dodatkowej, zawierajacej dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,
- skonsolidowanego bilansu jst

24

sktadnikéw obrotowych)

Wydrukowanie ksiag rachunkowych lub zabezpieczenie ich tresci na innym
komputerowym no$niku danych, czyli wydrukowanie lub zabezpieczenie:

- dziennikdw za rok obrotowy

- ksiegi gtéwnej za rok obrotowy

- ksiag pomocniczych (np. w zakresie srodkéw trwatych, rozrachunkéw, rzeczowych

- zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej na koniec roku obrotowego
- zestawienie sald kont ksigg pomocniczych na koniec roku obrotowego

Tabela nr 2 Harmonogram zamknigcia ksiag rachunkowych:

Termin wykonania

Rodzaj czynnosci i podstawa prawna

Od 1 pazdziernika roku obrotowego
do 15 stycznia roku nastepnego

Inwentaryzacja sktadnikéw aktywéw wymienionych w art. 26 ust. 3
pkt 1 ustawy o rachunkowosci. Ten termin dotyczy inwentaryzacji
dokonywanej w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda.

Na dzien bilansowy, tj. na dzien 31
grudnia

Inwentaryzacja aktywow i pasywow (art. 26 ust. 1 ustawy

o rachunkowosci), w tym m.in. aktywdw pieni¢znych, produktow
w toku produkcji, materialéw, towaréw i produktéw gotowych,
okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci oraz
aktywow i pasywow inwentaryzowanych droga weryfikacji.

Na dzien inwentaryzacji

Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy aktywow.

Stuzy to poréwnaniu danych rzeczywistych ustalonych w drodze
inwentaryzacji z danymi ksiggowymi (art. 18 ust. 2 ustawy

o rachunkowosci).

Przed zamknieciem ksigg
rachunkowych danego roku, nie
pdzniej niz do do 85. dnia po dniu
bilansowym

Poréwnanie wynikéw inwentaryzacji ze stanem ksiegowym,
wyjas$nienie, rozliczenie i ujgcie w ksiggach rachunkowych
ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych (zgodnie z art. 27 w zwiazku
z art. 24 ust. 5 pkt 2 ustawy o rachunkowosci).

Nie pdzniej niz do 85. dnia po dniu
bilansowym

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej (art. 24 ust. 5 pkt 2
ustawy o rachunkowosci).

Nie pdzniej niz w ciagu 3 miesiecy
od dnia konczacego rok obrotowy,
tj. do 31 marca

Zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych na dzien 31
grudnia (art. 18 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

Na dzien koficzacy rok obrotowy, nie
poZzniej niz w ciggu 3 miesiecy od
dnia konczacego ten rok, tj. do 31
marca roku nastepnego

Zamknigcie ksiag rachunkowych (art. 12 ust. 2 pkt 1 ustawy

o rachunkowosci).

Stan wynikajacy z zamknigtych ksiag rachunkowych za dany rok
stanowi podstawe do sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
za ten rok

Nie p6Zniej niz w ciagu 3 miesiecy
od dnia bilansowego, tj. do 31 marca
roku nastepnego

Sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego

Do 10 maja roku nastepnego po roku
obrotowym

Opublikowanie w biuletynie informacji publicznej sprawozdan
finansowych (bilans, rachunek zyskéw i start, zestawienie zmian w
funduszu, informacja dodatkowa)

W ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych za rok obrotowy w
Jjednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu lub
wchodzi w sktad sprawozdania finansowego podlegajacego
zatwierdzeniu




Tabela nr 3 Wykazywanie aktywow i pasywow w bilansie jednostek budzetowych

AKTYWA

Charakterystyka oraz metody wyceny

Symbol konta

A. Aktywa trwale

Suma wartosci wykazanych w
pozycjach A (LILIILIV,V)

1.  Wartosci niematerialne i
prawne

Wykazywane s3 w warto$ci netto, czyli w cenie nabycie (zakupu) lub koszcie
wytworzenia pomniejszonej o umorzenie ustalone na dzien bilansowy.
Wykazywane sg tylko wartosci niematerialne i prawne umarzane i amortyzowane
stopniowo

Saldo Wn konta 020 minus
saldo Ma konta 071 w zakresie
wartosci niematerialnych i
prawnych —konta 072
Umorzenie pozostatych
warto$ci niematerialnych i
prawnych

II. Rzeczowe aktywa trwate

Suma warto$ci wykazywanych w pozycjach II (1, 2, 3).

1. Srodki trwale

Srodki trwale umarzane stopniowo (tzw. podstawowe) w wartosci netto tzn
pomniejszone o odpisy umorzeniowe —suma poz. 1 (1.1, 1.2,1.3, 1.4, 1.5),

1.1. Grunty

Wykazuje si¢ grunty stanowiace wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, w
stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wlascicielskie, tj. posiada
decyzje wlasciwego organu i protokét zdawczo-odbiorczy z przekazania jej
gruntu w trwaly zarzad. Wyceniane s3 w cenie nabycia (zakupu) albo zgodnie z
wycena wynikajaca z decyzji o przekazaniu w trwaly zarzad. Grunty nie
podlegaja umorzeniu.

saldo Wn konta 011 $rodki
trwate (grunty) grupa O KST

1.1.1 Grunty stanowiace
wiasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, przekazane w
uzytkowanie wieczyste innym
jednostkom

Wykazuje si¢ grunty stanowiace wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazane w uzytkowanie wieczyste innym jednostkom.

saldo Wn konta 011 $rodki
trwate (grunty)

1.2. Budynki, lokale, obiekty
inzynierii ladowej i wodnej

Wykazuje si¢ warto$é netto $rodkéw trwatych z grup 1 i 2 KST!, czyli warto$é
poczatkowa po odjeciu dotychczasowego umorzenia. Ich warto$¢ poczatkowa
ustalana jest na poziomie ceny nabycia (zakupu) lub kosztu wytworzenia badz
warto§ci okre§lonej w decyzji organu lub w warto$ci po uwzglednieniu
zarzadzonej aktualizacji wyceny. Warto$¢ poczatkowa moze by¢ zwigkszona o
koszty ulepszenia.

saldo Wn konta 011 minus
saldo Ma kopta 071 w zakresie
grup 112 KST

1.3. Urzadzenia techniczne i
maszyny

Wykazuje si¢ $rodki trwate w wartosci netto zakwalifikowane do grup 3-6 KST.
Ich wycena dokonywana jest wedlug powyzej wymienionych zasad ( jak w poz.
1.2).

saldo Wn konta 011 minus
saldo Ma kgnta 071 w zakresie
grup 3-6 KST

1.4. Srodki transportu

Wykazuje si¢ warto$¢ netto srodkow trwatych z grupy 7 KST. Wyceniane sg tak,
jak powyzej przedstawione

Saldo Wn konta 011 minus
saldo Ma lgoma 071 w zakresie
grupy 7 KST

1.5. Inne $rodki trwate

Wykazywane s nalezace do grupy 8 KST , Narzgdzia, przyrzady, ruchomosci i
wyposazenie” w warto$ci netto.

UWAGA!

W bilansie nie jest wykazywana warto$¢: narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i
wyposazenia ewidencjonowanych na koncie 013 , Pozostale $rodki trwale”, a
takze zbioréw bibliotecznych ewidencjonowanych na koncie 014, poniewaz
podlegaja one w 100% umorzeniu w miesigcu przyj¢cia do uzytkowania i dlatego
ich warto$¢ bilansowa jest réwna zero.

Saldo Wn konta 0111016
minus saldo Ma konta 071 w
zakresie grupy 8 KST

2. Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

W tej pozycji wykazywane sa koszty poniesione na inwestycje w trakcie realizacji
w warto$ci ceny nabycia lub po koszcie wytworzenia obiektéw.

Saldo Wn konta 080

3. Zaliczka na $rodki trwate
w budowie (inwestycje)

W pozycji tej ujmowane sa warto§ci zaliczek przekazanych generalnemu
inwestorowi lub inwestorom zast¢pczym, ktorych nie rozliczono do kornca roku
obrotowego. Nalezno$ci wyceniane sa w warto$ci nominalnej pomniejszonej o
ew. odpisy z tytulu utraty warto$ci nalezno$ci (zasada ostroznosci). Odpisy
aktualizujace, dotyczace naleznosci watpliwych, ujmuje si¢ na koncie 290
,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci .

Saldo Wn konta 201 lub 240
dotyczace zaliczek na $rodki
trwate w budowie
pomniejszone o saldo Ma
konta 290 dotyczace odpisoéw
aktualizujacych z tego tytutu

III. Naleznosci
dtugoterminowe

W pozycji tej ujmowane sg dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe (saldo Wn
226) o terminie wymagalnosci powyzej roku i inne salda nalezno$ci kont zespolu
2 o terminie wymagalno$ci powyzej roku z wyjatkiem naleznosci z tytutu dostaw
i ustug.

Jezeli splata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym
nastgpujacym po dniu bilansowym wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.IL
aktywdw, za$ reszte nalezno$ci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.IIL

Saldo Wn konta 226
pomniejszone o salda Ma
konta 290 dotyczace
ewentualnych odpisow
aktualizujacych z tego tytutu

1V. Dlugoterminowe aktywa
finansowe

Suma warto$ci wykazanych w pozycjach IV(1, 2 ,3).

W tej pozycji wykazywana jest
finansowych wycenionych wedtug:

- ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- warto$ci w cenie nabycia przeszacowanej do warto$ci w cenie rynkowe;j

warto$¢ dlugoterminowych aktywoéw

W celu wykazania tej pozycji nalezy do konta 030 ,,.Dlugoterminowe aktywa
finansowe” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z podzialem na poszczegdlne
rodzaje aktywdéw finansowych.

030 minus 073

! Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. 2016.poz. 1864 z pozn.

zm.).




Ewidencje analityczna prowadzi si¢ rowniez do konta 073 ,,Odpisy aktualizujace
dhugoterminowe aktywa finansowe”, aby w pozycjach bilansowych przedstawié
ich warto$¢ pomniejszong o ewentualne odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

1. Akcje i udziaty

Wykazuje si¢ udzialy wniesione do spélek z ograniczong odpowiedzialnoscia

oraz akcje spotek akcyjnych, utrzymywane przez jednostke dla wywierania na nie

trwalego wplywu. Na dzien bilansowy aktywa te wyceniane sa w cenie nabycia
skorygowanej o odpisy z tytutu utraty warto$ci albo wedtug wartoéci godziwej

albo w cenie nabycia przeszacowanej do ceny rynkowej (art. 28 ust. 1 pkt 3

ustawy o rachunkowosci). Ceng nabycia akcji i udziatow okresla sig nastepujaco:

- w przypadku ich zakupu lub wniesienia do spotki jako aportu pienigznego w
wysokosci wydatkowanych na ten cel srodkoéw pienigznych , lacznie z
kosztami towarzyszacymi,

- w przypadku wniesienia aportéw rzeczowych w wysokoéci ich warto$ci
ksiggowej netto, w jakiej figurowaly w ewidencji jednostki
(udziatowca/akcjonariusza), powigkszonej o ewentualne oplaty zwiazane z
udziatem w spolce.

Wartos¢ udziatéw i akcji pomniejszana jest o ewentualne saldo konta 073
,QOdpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe”, jesli wystapi tzw.
trwala utrata ich wartosci.

Saldo Wn konta 030 minus
saldo Ma konta 073 w zakresie
dla akgji i udziatow

2. Inne papiery warto$ciowe

Wykazuje si¢ obligacije, skrypty diuzne itp. papiery zakupione w celu dokonania
trwalej lokaty na czas powyzej 1 roku. wyceniane sa w cenach nabycia albo
wartodci godziwej, z wyjatkiem diuznych papieréw wartosciowych, ktére na
dzien bilansowy wyceniane sg wedlug mozliwych do uzyskania cen sprzedazy
powiekszonych o naliczone odsetki.

Saldo Wn konta 030 minus
saldo Ma konta 073 w zakresie
dotyczacym innych papieréw
warto$ciowych o charakterze
lokat

3. Inne dlugoterminowe aktywa
finansowe

Inne nieuwzglednione powyzej skiadniki dlugoterminowych aktywow
finansowych, np. udzielone pozyczki, o terminie zwrotu powyzej 1 roku od dnia
bilansowego.

Saldo Wn konta 030 minus
saldo ma konta 073 w zakresie
dla innych diugoterminowych
aktywow finansowych

V. Wartos¢ mienia
zlikwidowanych jednostek

W pozycji tej ujmowana jest wartos¢ mienia przyjetego przez organ zatozycielski,
a niezagospodarowanego po zlikwidowanych jednostkach. Ich warto$¢ ustalana
jest w wysokos$ci wynikajacej z bilanséw koficowych zlikwidowanych jednostek,
tj. netto.

Saldo Wn konta 015

B. Aktywa obrotowe

Suma warto$ci wykazanych w
pozycjach B. (.1, II, III, IV).

1. Zapasy Wedlug szczegélnych zasad rachunkowosci rzeczowe skladniki majatku | Suma pozycji 1 (1.1, 1.2, 1.3,
obrotowego wyceniane s na dzien bilansowy wedlug ich warto$ci wynikajacej | 1.4)
w ewidencji (§6 ,,rozporzadzenia”™).

1.1. Materialy W tej pozycji wykazywane sa:
- zapasy wiasnych materialow, znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych, takze | Saldo Wn konta 310 Materiaty

przewidzianych do zuzycia, oraz ewentualnie 640
- pozostalo$¢ materialéw na koniec roku, odpisanych przy zakupie bezposrednio | Migdzyokresowe rozliczenie
w koszty, ale do dnia bilansowego niezuzytych albo wydanych z magazynu, ale | kosztéw w zakresie kosztow
niezuzytych, ktérych wartos¢ ustalono na podstawie spisu z natury, zakupu materiatéw
2, dukty i p6 i tepuj

12 VPvri)Okuty potprodukty Pozycja nie wystapi w bilansie jednostek budzetowych Nie wystepuje

1.3.  Produkty gotowe Nie wystepuje Nie wystepuje

1.4. Towary W tej pozycji wykazywane sg zapasy towarow Saldo Wn konta 330 Towary

II. Naleznosci
krétkoterminowe

W jednostkach budzetowych wartos¢ wykazywana w tej pozycji obejmuje nie
tylko saldo nalezno$ci krotkoterminowych danej jednostki o terminie
wymagalnosci w okresie krotszym niz rok oraz bez wzgledu na termin
wymagalnosci naleznosci z tytulu dostaw.

Suma wartosci wykazanych w
pozycjach: IL(1, .2, 3, 4, .5).

1. Naleznosci z tytulu dostaw i
ustug

Wykazywane sa naleznosci wynikajace z tytuléw cywilnoprawnych, takze
roszczenia sporne, ale nie skierowane na droge sadowa, za dostarczone
odbiorcom roboty, ustugi i towary lacznie z naleznym VAT i odsetkami oraz
zatrzymang kaucja z tytutu r¢kojmi, a takze z tytutu wyplaconych zaliczek na
poczet dostaw, robdt i ustug, z wyjatkiem przekazanych na poczet inwestycji,
ktére wykazuje si¢ w poz. A.IL3.

W jednostkach budzetowych na koncie 201 moga wystapi¢ jedynie naleznosci z
tytulu przychodéw podlegajacych zarachowaniu do dochodéw wiasnych.

Saldo Wn konta 201 I innych z
grupy 2 dotyczace naleznosci z
tytulu dostaw i ustug, bez
naleznosci skierowanych na
drogg sadowa I dotyczacych
zaliczek na zakup Srodkéw
trwatych w budowie
pomniejszone o saldo Ma
konta 290 dotyczace
ewentualnych odpisow
aktualizujacych odnoszacych
sie do tej grupy naleznosci

2. Nalezno$ci od budzetow

Wykazuje si¢ naleznosci z tytuléw publicznoprawnych, do ktérych stosuje si¢
przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa, np. z tytulu nadptat podatku VAT i
podatku dochodowego.

Saldo Wn konta 225 I innych
kont grupy 2 dotyczace
naleznosci od budzetow

3.Naleznosci z tytutu Wykazuje si¢ naleznosci z tytutu sktadek odprowadzanych do ZUS i ewentualnej | Saldo Wn konta 229
ubezpieczen i innych przewyzki wyptaconych zasitkéw ponad kwotg sktadek naleznych ZUS

Swiadczen

4. Pozostale naleznosci W tej pozycji wykazywane sa salda pozostatych nalezno$ci, nieujetych w | Salda Wn:

pozycjach wyszczegdlnionych wyzej, np.:

- nalezno$ci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych
termin platnosci przypadt na dany rok budzetowy, a nie zostaly zaplacone
(konto 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™) oraz tych, ktorych
termin zaplaty przypada w nastgpnym roku lub latach pozniejszych, a ujgtych
na koniec roku w saldzie konta 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

2 7 terminem platnosci w nastgpnym roku budzetowym.

221, 226, 229 (PFRON)
231, 234, 240 ewentualnie
minus 290

221, czesé 226




- roszczenia skierowane na droge sadowa, co do ktorych do konca nie zapadt
jeszcze prawomocny wyrok,

- naleznosci jednostek budzetowych z tytutu przelanych do beneficjentow i
nierozliczonych $rodkéw na niewygasajace wydatki, o ktérych mowa w art.
157 ust. 8a ufp,

- nalezno$ci wewnatrzzakladowe — pozycja ta dotyczy rozliczen pomigdzy
jednostkami budzetowymi z tytutu obcigzen czg§ciowymi kosztami za energi¢
elektryczna, wodg, olej opalowy itd.,

Cze$¢ salda Wn 240

5. Rozliczenia z tytulu srodkéw
na wydatki budzetowe i z
tytutu dochod6éw budzetowych

W tej pozycji wykazywana jest warto$¢ kwoty wynikajacej z rozliczen jednostki
budzetowej z tytulu zainkasowanych dochodéw budzetowych i $rodkow
otrzymanych na wydatki budzetowe.

W skonsolidowanym bilansie JST pozycja podlega wylaczeniu.

Salda Wn konta 222, 223, 224

III. Krétkoterminowe aktywa
finansowe

Suma wartosci wykazanych w pozycjach: I11.(1, 2,3, 4, 5, 6, 7).

1.Srodki pienigzne w kasie

Ew. saldo WN konta 101

Nie wystepuje

2.Srodki pienig¢zne na
rachunkach bankowych

W tej pozycji:

- jednostki budzetowe wykazuja salda Wn rachunkéw bankowych:130°, 135,
139,

- stany rachunkéw bankowych powinny by¢ potwierdzone wyciggami
bankowymi.

Srodki pienigzne w banku wyceniane s w wartoéci nominalnej, natomiast dewizy

nalezy przeliczy¢ po kursie $redniej NBP dla danej waluty okre$lonym na dzien

bilansowy.

Saldo Wn konta 130, 135,
139

3. Srodki pienigzne
panstwowego funduszu
celowego

Nie wystepuje

Nie wystepuje

4. Inne $rodki pieni¢zne

Pozycja ta obejmuje cz¢$¢ salda Wn konta 140 ,Krétkoterminowe papiery
warto$ciowe i inne $rodki pienigzne” w zakresie innych §rodkéw pienigznych,
tj. posiadanych obcych czekéw, weksli (platnych do 3 miesigcy od daty
wystawienia) oraz §rodkéw pieni¢znych w drodze. Warto$¢ tych sktadnikow
wyceniana jest wedtug ich warto$ci nominalne;.

Inne srodki pienigzne” wyrazone w walutach obcych nalezy przeliczy¢ po kursie
$rednim NBP danej waluty okreslonym na dzien bilansowy.

Saldo Wn konta 140 i saldo
Wn konta 141

5. Akcje lub udzialy

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe nabyte w celu odsprzedazy w najblizszym
roku

Kroétkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie
rynkowej albo w cenie nabycia lub cenie rynkowej zaleznie od tego, ktéra z nich
jest nizsza, a krotkoterminowe papiery warto$ciowe, dla ktorych nie istnieje
aktywny rynek (nie sg przedmiotem obrotu np. na gietdzie) w inny sposéb
okres$lonej wartosci godziwej (art. 28 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci).

Wartos¢ krétkoterminowych papieréw warto$ciowych w walutach obcych
przelicza si¢ po kursie $rednim NBP danej waluty na dzien bilansowy.

Saldo Wn konta 140

6. Inne papiery warto§ciowe

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe — inne papiery warto$ciowe (obligacje
obce, bony skarbowe) o terminie wykupu krétszym niz 12 miesigcy od dnia
bilansowego

Saldo Wn konta 140

7. Inne krétkoterminowe
aktywa finansowe

Krétkoterminowe aktywa warto$ciowe - inne niz wymienione w poz. III.1 do
I11.6 np. weksle, czeki platne w terminie dtuzszym niz 3 miesiace a krétszym od
roku

Saldo Wn konta 140

IV. Rozliczenia W tej pozycji wykazywana jest warto$¢ zobowiazan z tytutu wydanych decyzji z | Saldo Wn 640
mi¢dzyokresowe zakresu pomocy spolecznej przypadajacych do zaplaty w roku nastgpnym w
korespondencji z kontem 240. Koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okreséw sprawozdawczych, np. koszty ubezpieczenia, prenumeraty, czynszu
oplaconego ,,z gory”, sa to koszty o nieistotnym wplywie na wynik finansowy
jednostki, powtarzajace si¢ co roku, nie musza by¢ odkladane do rozliczenia w
wyniku nastgpnego roku, sa w calosci ujete w kosztach danego roku.
SUMA AKTYWOW Suma warto$ci wykazanych w pozycjach: A, B,
PASYWA
A. Fundusz Suma warto$ci wykazanych w pozycjach: A (.I. -IV)
1. Fundusz jednostki Warto$¢ funduszu wiasnego jednostki Saldo Ma konta 800
II. Wynik finansowy netto (+,9) Suma poz. 1.111.2)
1.1.  Zysk netto Saldo Ma konta 860 Ma 860
1.2. Strata netto Saldo Wn konta 860 (ze znakiem minus) Wn 860
III. Odpisy z wyniku W samorzadowym zakladzie budzetowym pozycja ta jest rOwna warto$ci salda
finansowego (nadwyzka Wn konta 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego” w zakresie nadwyzki
$rodkow obrotowych (-)) przekazanych oraz naliczonych nadwyzek srodkéw obrotowych, ktérg zakiady | Nie dotyczy
budzetowe zobligowane sg odprowadzi¢ do budzetu.
1V. Fundusz mienia Réwnowarto$é funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw komunalnych | Saldo Ma konta 855

zlikwidowanych jednostek

lub innych jednostek organizacyjnych, ktére zostalo przejete przez jednostke
bilansujaca (organ zalozycielski lub nadzorujacy) i nie zostalo jeszcze




zagospodarowane albo warto$¢ mienia oddanego do odplatnego korzystania lub
sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Pozycja ta moze wystgpowaé w jednostkach obstugujacych organ zatozycielski.

B. Fundusze placéwek Nie dotyczy
C. Panstwowe fundusze Nie dotyczy
celowe
D. Zobowiazania i rezerwy na Suma poz. (LILIII IV)
zobowigzania
1. Zobowiazania salda Ma kont zespolu 2 (poza kontem 201) z podzialu sald wg kryterium | Saldo Ma kont zespotu 2
dtugoterminowe wymagalnosci ponad rok od dnia bilansowego tj. zobowiazania inne niz z tytutu

dostaw i ustug oraz sum obcych, ktore staja si¢ wymagalne w terminie powyzej
12 miesigcy od dnia bilansowego

II. Zobowiazania
krétkoterminowe

Pozycja ta okre$la warto¢ krotkoterminowych zobowiazan jednostki Cze$é
salda Ma kont zespotu 2 z podziatu sald wg kryterium wymagalnosci do roku od
dnia bilansowego

Suma poz. II(1.1-1.8)

1. Zobowiazania z tytutu
dostaw i ustug

Warto§¢ wykazana w tej pozycji jest sumg zobowiazan dotyczacych zakupu
materialow, towaréw, robot i ustug. Ujmowane sa w tej pozycji rowniez kaucje
gwarancyjne (w jednostkach budzetowych czgéé salda Ma 240 ,Pozostale
rozrachunki”) zatrzymane wykonawcom robot .

W tej pozycji wykazywane s zobowiazania o terminie zaptaty do roku jak i
powyzej roku od dnia bilansowego, lacznie z wymagalnymi odsetkami.
Zobowigzania wobec innych jednostek organizacyjnych tej samej JST, w
bilansie skonsolidowanym podlegaja wylgczeniu.

Saldo ma konta Ma 201 I
innych kont zespotu 2
dotyczace zobowigzan z tytulu
dostaw i uslug,

2. Zobowiazania wobec
budzetéw

Zobowiazania te dotycza tytuléw rozliczen z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu:

- naliczonych podatkéw, oplat, cet ptaconych przez jednostke lub podatkow
pobieranych przez jednostke jako ptatnika,

- naleznego podlegajacego odprowadzeniu podatku VAT,

- naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, np. nalezno$ci zakladow
budzetowych, jednostek budzetowych z najmu i dzierzawy skiadnikéw mienia
Skarbu Parnstwa lub JST, stanowigcych odpowiednio dochody budzetu
panstwa i budzetu JST.

Wyceniane sa w wysoko$ci wymagajacej zaplaty, tj. lacznie z odsetkami z tytutu
zwloki w zaplacie.

Saldo Ma konta 225 I innych
kont grupy 2 dotyczace
zobowiazai wobec budzetow

3. Zobowigzania z tytutu Naliczone, niezaptacone kwoty zobowiazan wobec ZUS z tytulu ubezpieczen | Saldo Ma konta 229 bez

ubezpieczen i innych spolecznych i z tytutu sktadek na Fundusz Pracy. PFRON

$wiadczen

4. Zobowiazania z tytulu Wartos¢ tej pozycji obejmuje naliczone a niewyplacone wynagrodzenia w | Saldo Ma konta 231 I innych

wynagrodzen pienigdzu Naliczone i wyceniane sa w wysokosci wymagajacej zaplaty. W tej | kont grupy 2 w zakresie
pozycji wykazuje si¢ takze zobowigzania z tytutu dodatkowych wynagrodzen | zobowigzan z tytutu
naliczonych w korcu roku ,,13”, a wyplaconych w I kwartale nastgpnego roku. wynagrodzen

5. Pozostale zobowiazania Wynikajace z pozostatych kont rozrachunkowych i rozliczeniowych nieujetych | Salda Ma kont z grupy 2

w innych pozycjach, np. z tytulu nadplat na dochody budzetowe (Ma 221),
blednych operacji na rachunkach bankowych (Ma 240), niewyplaconych
$wiadczen wobec pracownikéw, jesli nie sa ujmowane w listach wynagrodzen i
innych zobowiazai wobec pracownikow (Ma 234)..

dptyczace zobowiazan nie
ujetych w innych pozycjach
pasywow (w tym PFRON, 221,
234, 240)

6. Sumy obce (depozytowe,
zabezpieczenie wykonania
umow)

Wykazuje sig¢ depozyty, zabezpieczenie wykonania uméw, kaucje, sumy
depozytowe

saldo Ma konta 240 dotyczace
sum obcych

7. Rozliczenia z tytutu srodkow
na wydatki budzetowe i z
tytutu dochodéw budzetowych

W tej pozycji wykazywana jest wartosé kwoty wynikajacej z rozliczen pomigdzy
dysponentami $rodkéw budzetowych a jednostkami budzetowymi (sumy do
rozliczenia). W zakresie konta 222 saldo Ma wskazuje na warto$é
zrealizowanych, ale nieodprowadzonych do budzetu dochodéw budzetowych.
Saldo Ma konta 223 wskazuje na stan srodkéw otrzymanych a nierozliczonych
do konca roku.

Salda Ma 222, 223

8. Fundusze specjalne

Suma warto$ci wykazanych w pozycjach 8.1.1 8.2

8.1 Zakladowy Fundusz W tej pozycji wykazuje si¢ warto$é funduszu na dzien bilansowy. Saldo Ma konta 851
Swiadczen Socjalnych
8.2 Inne fundusze Pozostate fundusze specjalnego przeznaczenia saldo Ma konta 853 nie wystepuje

III. Rezerwy na zobowigzania

W tej pozycji wykazywane sa rezerwy na pewne lub o duzym stopniu
prawdopodobiefistwa przyszle zobowiazania, ktérych kwot¢ mozna w sposéb
wiarygodny oszacowac. (straty z transakcji gospodarczych w toku, w tym z tytutu
udzielonych gwarancji, porgezen, skutkéw toczacego si¢ postepowania
sagdowego)

Saldo Ma konta 840 w
zakresie rezerw oraz saldo Ma
konta 640 dotyczace biemych
rozliczen migdzyokresowych
kosztéw

IV. Rozliczenia

W tej pozycji ujmuje si¢ rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Saldo ma konta 840

migdzyokresowe dotyczaca przychodow przysziych okreséw (np z tytutu pobranej nalezno$ci za
$wiadczenia , ktore bgda wykonane w nastepnych latach)
SUMA PASYWOW Suma warto$ci wykazanych w pozycjach: A-D.




Tabela nr 4 RACHUNEK ZYSK’(’)W I STRAT JEDNOSTKI (WARIANT
POROWNAWCZY)

nan

“Suma poz. A (I, IL, 1L, IV, V, VI)

edazy i zrow
L. Przychody netto ze sprzedazy produktow Saldo Ma konta 700 (sprzedaz produktéw i
koszt ich wytworzenia),
1L Zmiana stanu produktéw (zwigkszenie - warto$¢ dodatnia, zmniejszenie - warto$¢ | 490 “Rozliczenie kosztéw ( saldo Wn
ujemna) zmniejszenie, saldo Ma zwiekszenie) — nie
dotyczy
1L Koszt wytworzenia produktow na wiasne potrzeby jednostki 760 “Pozostate przychody operacyjne”-
saldo Ma — nie dotyczy
Iv. Przychody netto ze sprzedazy towar6w i materiatéw 730 “Sprzedaz towaréw i warto$¢ ich
zakupu” saldo Ma oraz 760 “Pozostate
koszty operacyjne” saldo Ma
V. Dotacje na finansowanie dziatalnosci podstawowej Nie dotyczy
VL Przychody z tytulu dochodéw budzetowych Saldo Ma konta 720
B. Koszty dzialalno$ci operacyjnej Suma B (I-X)
L. Amortyzacja Saldo Wn konta 400 (§ 472)
1L Zuzycie materialow i energii Konto 401- §421, § 422, §421, §423, §424,
§426, §435,
111 Uslugi obce Konto 402, §427, §428, §430,§ 433, §435,
§ 436, § 438, § 439, § 440, § 437,
v. Podatki i oplaty Konto 403 §285, §443,§ 448, §451, §452,
§454, § 469, § 414, § 450, § 453
V. Wynagrodzenia konto 404 §401,§402, §404,§ 409, § 410, §
417, § 474, § 475
VL Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikow konto 405 § 302, § 411, § 412, § 414,
§428,§ 443, §444, §470, §485
VIL Pozostate koszty rodzajowe Konto 409 §303, §430, §302, §441, §442,
§443, §419, §458, §461,§ 291, ,§ 295, § 486
VIIL Warto$¢ sprzedanych towaréw i materiatéw Saldo Wn konta 730 “Sprzedaz towaréw I
warto$¢ ich zakupu” oraz saldo Wn konta
761
IX. Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu Konto 410 §4130, §324, §304, §311, §325,
§305, § 326, § 411, §412, 15429
X. Pozostale obcigzenia konto 411 §285, § 291, §416, §459, § 460
C. Zysk (strata) ze sprzedazy (A - B) Poz. A-poz. B
D. Pozostale przychody operacyjne Suma D (I, 11, IIT) pozostale przychody
operacyjne wymienione w art. 3 ust. 1 pkt.
32 ustawy o rachunkowosci, niezwigzane
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki
L Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych Saldo Ma konta 760 “Pozostate przychody
operacyjne
1L Dotacje Saldo Ma konta 760 “Pozostate przychody
operacyjne — nie wystepuje
I1I. Inne przychody operacyjne Saldo Ma konta 760 “Pozostate przychody
operacyjne
E. Pozostale koszty operacyjne Suma poz. E (I, IT)
I Koszty inwestycji finansowanych ze srodkéw wiasnych samorzadowych Saldo Wn konta 740 — nie wystepuje
zaktad6w budzetowych i dochodéw budzetowych gromadzonych na wydzielonym
rachunku
1L Pozostale koszty operacyjne saldo Wn konta 761 § 302, §459, §461,
§460




F. Zysk (strata) z dzialalno$ci operacyjnej (C+ D - E) Poz. C+poz. D—poz. E

G. Przychody finansowe Suma poz. G (I, II, III)

I Dywidendy i udzialy w zyskach Saldo Ma konta 750

IL Odsetki Saldo Ma konta 750 (uzyskane I nalezne
odsetki § 090, § 092)

IIL Inne Saldo Ma konta 750

H. Koszty finansowe Suma poz. H (I, II)

L Odsetki Saldo Wn konta 751 §456, §458, §801,
§807, §806

1L Inne saldo Wn konta 751

L. Zysk (strata) z dzialalno$ci gospodarczej (F + G - H) Poz. F + poz. G- poz.H

J. Podatek dochodowy saldo Wn konta 870 “Podatki I
obowiazkowe rozliczenia z budzetem
obcigzajace wynik finansowy” — nie
wystgpuje

K. Pozostale obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwig¢kszenia straty) saldo Wn konta 870 “Podatki I
obowiazkowe rozliczenia z budzetem
obcigzajace wynik finansowy”’stanowiace
réwnowartos¢ srodkow, o ktérych mowa w
art. 223 ustawy o finansach publicznych

L. Zysk (strata) netto (I- J - K) Poz. I-poz. J-poz. K

(Gléwny ksiggowy) (rok, miesiac, dzien)

(Kierownik Jednostki)




Tabela nr 5 Zasady ujmowania poszczegélnych skladnikéw aktywow i pasywoéw w bilansie z

wykonania budzetu

AKTYWA

Charakterystyka

Symbol konta

I. Srodki pieni¢zne

Pozycja ta obejmuje $rodki pienigzne budzetu, srodki pienigzne funduszy
pomocowych oraz inne §rodki pieniezne (Srodki pieniezne w drodze).

1. Srgdki pieniezne

Suma warto$ci wykazanych w pozycjach 1.1. —1.2.

1.1. Srodki pieni¢zne

W tej pozycji wykazuje si¢ saldo Wn konta 133 ,Rachunek budzetu”, 140

Wn 133, Wn 140

drodze”.

budzetu ,Srodki pieniezne w drodze”
1.2. Pozostate srodki W tej pozycji wykazuje si¢ salda Wn konta 135 ,Rachunki $rodkéw na | Wn 133, 135, 140
pienig¢zne niewygasajace wydatki”, 133 ,,Rachunek budzetu” i 140 ,,Srodki pieni¢zne w

II. Naleznosci i roszczenia

Suma warto$ci wykazywanych w pozycjach II.1. —IL3.

1. Naleznosci finansowe

Wykazuje si¢ naleznosci finansowe z tytul posiadanych instrumentéw
finansowych, np. z tytulu udzielonych pozyczek, w tym =z tytulu

Suma wartosci
wykazywanych w

liczac od dnia bilansowego

prefinansowania, tacznie z odsetkami od tych pozyczek, jesli sa nalezne na dziefi | poz. 1.111.2.
bilansowy. Wyceniane sg na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty, z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. po uwzglednieniu odpiséw
aktualizujacych wartodci naleznosci ujmowanych na koncie 290 ,,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”. Odpisy aktualizujagce warto$¢ tych naleznosci
obcigzaja konto 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.
1.1. Krétkoterminowe Warto$¢ naleznosci finansowych, ktérych termin splaty jest krétszy od 1 roku, | Wn konta 250
liczac od dnia bilansowego minus 290 w
zakresie naleznos$ci
krétkoterminowych
1.2. Dlugoterminowe Warto$¢ nalezno$ci finansowych, ktérych termin splaty jest diuzszy od 1 roku, | Wn konta 250

minus 290 w
zakresie naleznosci
dtugoterminowych

2. Naleznosci od

Saldo Wn konta 224 ,,Rozrachunki budzetu” po dokonaniu zmniejszenia o czgéé

Wn 224

nie ujgto w pozycjach powyzej, np. z tytulu pomytkowego obcigzenia
rachunkéw bankowych,

- saldo Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”, wskazuje stan
dochodéw budzetowych pobranych przez samorzgdowe jednostki budzetowe
i wykazanych w ich okresowych sprawozdaniach, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu do konca roku,

- saldo Wn konta 223 , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”. Saldo Wn okresla
stan przelanych srodkéw na wydatki podleglych samorzadowych jednostek
budzetowych i niewykorzystanych przez nie do konca roku,

- saldo Wn konta 225 jako rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

- naleznos$ci od dluznikéw z tytulu zaplaconego w ich imieniu kredytu lub
pozyczki porgczonych przez JST,

Na koniec roku salda naleznosci nalezy pomniejszy¢ o dokonane odpisy z tytutu
utraty warto$ci naleznosci.

W skonsolidowanym bilansie JST salda Wn kont ksiggi budzetu: 222, 223,
podlegajg wylaczeniu (z saldami Ma kont 222, 223). W budzecie panstwa konta
222 i 223 nie wykazuja sald na dzien bilansowy po dokonani operacji okresu
przej$ciowego

budzetéw dotyczaca naleznosci watpliwych.
3. Pozostale naleznosci i W tej pozycji wykazuje sig: Wn 240, 222, 223,
rozliczenia - saldo Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki”, ta czg$¢ pozostatych naleznosci, ktérej | 225 260 minus Ma

290

III. Rozliczenia To czynne rozliczenia migdzyokresowe z tytutu np.: sprzedanych z dyskontem | Saldo Wn konta
miedzyokresowe dluznych  papieréw  warto$ciowych  (np.  obligacji), doliczonych | 909
czynne niewymagalnych odsetek do stanu zobowiazan finansowych.

SUMA AKTYWOW Suma wartogci
wykazanych w
pozycjach I-II1

PASYWA Charakterystyka Symbol konta

I. Zobowigzania

W zobowigzaniach nie powinno wykazywaé si¢ otrzymanych w grudniu
subwencji o$wiatowej oraz dotacji celowych naleznych za styczen nastgpnego
roku. Dochody te zostaly przekazane JST w terminach ustawowo
przewidzianych, stad nie stanowig zobowigzan budzetu JST. Wykazane zostang
w poz. I1.3. pasywdw jako rozliczenia miedzyokresowe.

Suma wartosci
wykazywanych w
pozycjach 1-3

1. Zobowigzania
finansowe

Wykazuje sig:

- saldo Ma konta 134 , kredyty bankowe” wynikajace z zaciagnigtych kredytow,

- saldo Ma konta 260 ,,Zobowigzania finansowe”, czyli zobowigzania budzetu
wynikajace z zaciagnigtych pozyczek, a takze sprzedanych wlasnych
instrumentéw finansowych, np. z tytutu sprzedanych obligacji JST,

Ma 134, 260




1.1. Krotkoterminowe
(do 12 miesigcy)

Warto$¢ zobowigzan finansowych, ktérych termin zaplaty jest krétszy od 1 roku,
liczac od dnia bilansowego.

Ma kont 134, 250,
260

1.2. Dlugoterminowe
(powyzej 12 miesigcy

Wartos¢ zobowigzan finansowych, ktérych termin wymagalnosci jest diuzszy
od 1 roku, liczac od dnia bilansowego.

Ma kont 134, 260,

2. Zobowigzania wobec
budzetow

Wykazuje si¢ saldo Ma konta 224 ,Rozrachunki budzetu”, oznaczajace np.
dochody pobrane przez JST z tytulu realizacji zadan z zakresu administracji
rzagdowej lub innych zleconych jej ustawami, a nieprzekazane do konca roku
oraz niewykorzystane dotacje otrzymane na sfinansowanie tych zadan, a takze
niewykorzystane i niezwrécone dotacje otrzymane od innych JST w ramach
realizowania wspélnych zadan na podstawie porozumier.

Ma 224

3. Pozostale zobowigzania

Wykazuje si¢ saldo Ma konta 240 ,,Pozostate rozrachunki”, oznaczajace wartos¢
zobowigzan budzetu z tytulu pomytkowego uznania rachunkéw bankowych oraz
zobowigzan wobec bankéw z tytutu obowigzku splaty kredytu za dtuznika, za
ktérego JST udzielita porgczen i gwarancji.

Ma 240 oraz Ma
222,223

II. Aktywa netto budzetu

Suma poz. II (1,2,3,4,5)

1. Wynik wykonania
budzetu (+,-)

Suma poz. I1.1.(1.1 do 1.3)

1.1. Nadwyzka budzetu
(&)

Wykazuje si¢ saldo Ma konta 961 ,,Niedobér lub nadwyzka budzetu” oraz Ma
904 Niewygasajace wydatki

Ma 961 (901-902),
Ma 904

1.2. Niedobér budzetu (-)

Wykazuje si¢ saldo Wn konta 961 ,,Niedobér lub nadwyzka budzetu” oraz Ma
konta 904

Wn 961 (902-901),
Ma 904

1.3. Niewykonane wydatki | Obrét Wn konta 904 Niewygasajace wydatki (-) Wn 904
()

2. Wynik na operacjach Wykazuje si¢ salda konta 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. Saldo Wn | 962
nierasowych (+,-) wykazywane jest jako liczba ujemna, saldo Ma jako liczba dodatnia.

3. Rezerwana Wartos¢ salda Ma konta 904 , Niewygasajace wydatki”, czyli warto$é wydatkéw | Ma 904
niewygasajgce wydatki | ustalonych na podstawie art. 191 ust. la i 2 ufp dla budzetu JST.

4. Srodki z prywatyzacji Wartos¢ srodkéw uzyskanych z prywatyzaciji. Ma 968

5. Skumulowany wynik Wykazuje si¢ saldo konta 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na | 960
budzetu (+,-) zasobach budzetu”. Saldo Wn (niedobor) wykazywane jest jako liczba ujemna,

saldo Ma (nadwyzka) jako liczba dodatnia.
III. Rozliczenia Wykazuje sig saldo Ma konta 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”, oznaczajacg | Ma 909

mig¢dzyokresowe

otrzymane w grudniu dochody z tytutu subwencji o dotacji naleznych za styczen
nastgpnego roku (rozliczenia migdzyokresowe z tytulu dochodow).

SUMA PASYWOW

Suma warto$ci wykazanych w pozycjach I-I1I




Tabela Nr 6 Sporzadzanie zestawienia zmian w funduszu jednostki

Nazwa pozycji sprawozdania

Jednostki budzetowe

I. Fundusz jednostki na poczatek
okresu (BO)

Saldo Ma konta 800 na poczatku roku obrotowego

1 Zwigkszenie funduszu (z tytutu)

Suma pozycji 1.1. do 1.10

1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegly

Obroty Ma konta 800 dotyczace przeksiegowania zysku za rok ubiegly z kontem 860,
wynikajgce z zatwierdzonego bilansu ubiegtego roku

1.2. Zrealizowane wydatki budzetowe

Obroty Ma konta 800 dotyczace kwoty zrealizowanych wydatkéw budzetowych
przeksiegowanej z konta 223 oraz wydatkéw objetych planem niewygasajacych
wydatkéw.

Wydatki budzetowe, ktére zostaly wykonane w danym roku. warto$¢ pozycji jest
wykazywana na podstawie informacji wynikajacej z salda Ma konta 223 ,,Rozliczenie
wydatkéw budzetowych” na koniec okresu sprawozdawczego; ktére musi by¢ zgodne z
informacja zawarta w sprawozdaniach o wykonanych wydatkach (Rb-28S), a w zakresie
tzw. wydatkéw niewygasajacych z Rb-28NW

W niektorych przypadkach konto 223 moze nie wystapi¢, jesli wydatki budzetowe
dokonywane sg bezposrednio z rachunku biezacego budzetu (133 ,,Rachunek budzetu™),
a wystepujace w ksiedze giéwnej jednostki konto 130 ,,Rachunki biezace jednostek
budzetowych” shuzy do ksiggowania réwnowarto$ci dokonanych wydatkéw z konta 133
oraz do przeksiegowania wykonanych wydatkéw na fundusz jednostki. W takiej sytuacji
ustalenie wartosci wykonanych wydatkéw budzetowych danego roku powinno by¢
dokonane w oparciu o sprawozdania o wydatkach budzetowych, ktére musza by¢
zgodne z saldem konta 130 urzedu JST.

1.3. Zrealizowane platnosci ze Srodkéw
europejskich

Konto 227, 228 — nie wystepuje.

1.4 Srodki na inwestycje

Obroty Ma konta 800 dotyczace:
Sumy wydatkéw budzetowych, z ktérych sfinansowano inwestycje przeksiggowane z
konta 810 (§ 605,606)

1.5. Aktualizacja wyceny srodkéw
trwatych

Obroty Wn konta 800 dotyczace ,,urzgdowej” aktualizacji wyceny $rodkéw trwaltych
(Wn 011-Ma 071)

1.6 Nieodptatnie otrzymane $rodki
trwate i $rodki trwate w budowie
oraz wartosci niematerialne i
prawne

Obroty Ma konta 800 dotyczace operacji nieodptatnego otrzymania srodkéw trwatych,
(Wn 011), $rodkéw trwatych w budowie (Wn 080)oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (020) w wartosci netto.

1.7. Aktywa przejete od
zlikwidowanych lub potaczonych
jednostek

Obroty Ma konta 800 dotyczace operacji przyj¢cia aktywow od zlikwidowanych lub
potaczonych jednostej

Aktywa te mogg dotyczy¢: wartosci netto (nieumorzonej): srodkéw trwatych (011) oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych (020), inwestycji (080), $rodkéw pienig¢znych
(131, 135, 139), naleznosci wykazywanych w saldach Wn kont rejestrujgcych
rozrachunki jednostki (konta zespotu 2) oraz materiatéw (310).

1.8. Aktywa otrzymane w ramach
centralnego zaopatrzenia

Otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia skladniki zaliczane do pozostatych
$rodkéw trwatych (013), materialy przekazane do magazynu lub bezposrednio do
zuzycia, Wn 310 i Wn 400 — nie wystepuje

1.9. Pozostate odpisy z wyniku
finansowego za rok biezacy

Obroty Wn 820 w korespondencji z kontem 800 — nie wystepuje

1.10. Inne zwigkszenia

Obroty Ma konta 800 dotyczace innych operacji gospodarczych nie wymienionych w
pozycjach od 1.1 do 1.9, a ktére zwigkszaja fundusz jednostki, z uwzglednieniem ich
tresci ekonomiczne;j.

II. Zmniejszenie funduszu jednostki
(z tytutu)

Suma pozycji II.(od 1. do 9)

2.1. Strata za rok ubiegty

Obroty Wn konta 800, dotyczace przeksiggowania straty za rok ubiegly z konta 860
wynikajgce z zatwierdzonego bilansu poprzedniego roku.

2.2. Zrealizowane dochody budzetowe

Obroty Wn konta 800 dotyczace kwoty zrealizowanych dochodéw budzetowych
przeksiegowanych z konta 222. (kolumna 7 - Rb-278S).

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego i
$rodk6w obrotowych za rok

ubiegly

saldo Wn konta 820 — nie wystgpuje.

2.4. Dotacje i $rodki na inwestycje

Obroty Wn konta 800 dotyczace operacji odniesienia na fundusz jednostki warto$ci
dotacji udzielonych z budzetu, ktére uznano za wykorzystane ;ub rozliczone,
ksiegowanej w korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ s$rodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji przeksiegowane z konta 810.

2.5. Aktualizacja Srodkow trwaltych

Obroty Wn konta 800 dotyczace ,,urzedowej” aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych.

2.6. Wartos¢ sprzedanych i
nieodptatnie przekazanych
srodkéw trwatych i srodkéw
trwatych w budowie oraz
wartosci niematerialnych i
prawnych

Obroty Wn konta 800 dotyczace operacji sprzedazy i nieodplatnego przekazania
$rodk6w trwatych i srodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (warto$¢ netto).




2.7. Pasywa przejete od
zlikwidowanych lub
polaczonych jednostek

Obroty Wn konta 800 dotyczace operacji przejecia pasywéw od zlikwidowanych lub
potaczonych jednostek.

2.8.. Aktywa przekazane w ramach
centralnego zaopatrzenia

Obroty Ma konta 310 Materialy — nie wyst¢puje

2.9. Inne zmniejszenia

Obroty Wn konta 800 dotyczace innych operacji gospodarczych niz wymienionych w
poz. 2.1 do 2.8. ktére zmniejszaja fundusz jednostki, z uwzglednieniem ich tresci
ekonomicznej.

II. Fundusz jednostki na koniec
okresu (BZ)

Pozycje I. + 1.-2. Warto$c ma by¢ zgodna z saldem Ma konta 800 na koniec roku

ITI. Wynik finansowy netto za rok
biezgcy (+,-)

Salda ma (+) lub Wn (-) konta 860 Wynik finansowy z roku sprawozdawczego, ktéry
bedzie przeksiegowany na konto 800 w roku nastepnym

1. Zysk netto (+)

Saldo Ma konta 860

2. Strata netto (-)

Saldo Wn konta 860

3. Nadwyzka $rodkéw obrotowych

Saldo Wn konta 820 — nie wystepuje

1IV. Fundusz

800 (1)(-) 860 poz. I1 , - II




Tabela nr 7. Sporzadzenie Informacji dodatkowej

L Wprowadzenie do sprawozdania finansowego obejmuje w szczegélnosci:

1.1. | nazwe jednostki

Nazwa firmy figurujgca w statucie jednostki

1.2. | siedzibe jednostki

Adres siedziby

1.3. | adres jednostki

Adpres siedziby

1.4. | podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki

Dane ze statutu — rodzaj przewazajqcej dziatalnosci

2. wskazanie okresu objetego sprawozdaniem
Rok kalendarzowy (01.01-31.12........)

3. wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane laczne, jezeli w sktad jednostki nadrzednej lub jednostki
samorzadu terytorialnego wchodzg jednostki sporzadzajace samodzielne sprawozdania finansowe

Sprawozdanie jednostkowe / sprawozdanie tgczne

4. oméwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywéw i pasywow (takze amortyzacji)

W zakresie wyceny aktywow i pasywow nalezy wykazaé przede wszystkim informacje nt. zasad aktualizacji wyceny
naleznosci oraz stosowanych stawek amortyzacji (umorzenia) skladnikéw majqtku trwatego, podanie regut ustalania
wartosci odpiséw aktualizujgcych i metod wyceny sktadnikéw majqtku obrotowego (wycena stanu rozchodu zapaséw)
oraz tworzenia rezerw (rozliczenia migdzyokresowe bierne i czynne) oraz zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych
warto$¢ aktywéw

5. inne informacje

IDodatkowe informacje z polityki rachunkowosci majgce wplyw na zrozumienie danych zamieszczonych w sprawozdaniy
tj. wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami, progi istotnosci

II. Dodatkowe informacje i objasnienia obejmuja w szczeg6lnosci:

1.1. | szczegétowy zakres zmian wartoéci grup rodzajowych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych,
zawierajacy stan tych aktywéw na poczatek roku obrotowego, zwigkszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji
warto$ci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan konicowy, a dla majatku amortyzowanego —
podobne przedstawienie stanéw i tytuwtéw zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia

Dane z analitycznej ewidencji ksiggowej srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzen
wg zalgcznikéw (tabelanr 11 2)

1.2. | aktualng warto$é rynkowsg srodkéw trwatych, w tym dobr kultury — o ile jednostka dysponuje takimi informacjami

Wartosé rynkowa srodkow trwalych wg operatéw szacunkowych (o ile jednostka takq informacje posiada np. z polisy
ubezpieczeniowej)

1.3. | kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujacych warto§¢ aktywéw trwatych odrebnie dla
dtugoterminowych aktywo6w niefinansowych oraz dtugoterminowych aktywdéw finansowych

Aktualizacja Srodkéw trwalych (ustawowa) oraz trwata utrata wartosci Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
rawnych — kwota dokonanych w danym roku obrotowym(nie saldo)(tabela nr 3)

1.4. | warto$¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie

erunty przejete (otrzymane, nabyte) przez jednostki w wieczyste uzytkowanie i pozostajgce w ich posiadaniu na koniec
roku sprawozdawczego. Podajemy wartosé gruntu (jezeli warto$¢ nie jest znana) lub warto$¢ umowy wieczystego
uzytkowania, czyli warto$é poczqtkowg, w jakiej grunty uzytkowane wieczyscie zostaly zaewidencjonowane (w wartosci
poczgtkowej na koncie 011)Nalezy takze podaé zbiorcze dane o przekazamych innym podmiotom gruntach w
uzytkowanie wieczyste w zakresie: wartosci ksiegowej gruntéw przekazamych w wieczyste uzytkowanie przed
dokonaniem odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci, odpiséw z tytulu trwalej utraty wartoSci, warto$é gruntéw
stanowiqgcych podstawe do ustalenia oplaty rocznej w roku obrotowym, powierzchnia gruntéw przekazanych w
wieczyste uzythowanie. (tabela 4)




1.5.

warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke $rodkéw trwatych, uzywanych na podstawie uméw
najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytutu uméw leasingu

szacunkowa wartos¢ srodkéw trwalych objetych na podstawie umowy dzierzawy i uméw o podobnym charakterze
(najem, uzyczenie, leasing), do ktdrych jednostce nie przystuguje prawo amortyzacji (tabela 5). Jesli nie wystepujq - to
iszemy: W jednostce nie wystgpujq Srodki trwale uzywane na podstawie umowy najmu .....

1.6.

liczbg oraz wartos¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji i udzialéw oraz dluznych papieréw
warto$ciowych

Liczba i warto$¢ papieréw wartosciowych, w tym akcji, udzialéw wg wartosci ksiggowej. Papiery wartosciowe wg
wartosci rynkowej (tabela 6)

1.7.

dane o odpisach aktualizujagcych wartos¢ nalezno$ci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego,
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwiazaniu i stanie na koniec roku obrotowego, zuwzglednieniem naleznosci
finansowych jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)

Dane zg z przepisami art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci - dane z ewidencji konta 290. Jako zwigkszenia stanu
odpisow podaje sig odpisy dokonane w ciggu roku, zaliczane odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub
kosztow finansowych —w zaleznosci od rodzaju naleznosci, od ktérych dokonano odpiséw aktualizujgcych, albo
podwyzszajgce wartos¢ naleznoSci — np. w przypadku zasqdzenia odsetek od naleznosci juz objetych odpisami. W
kolumnie dotyczqcej wykorzystania odpiséw podaje sig naleznosci odpisane w cigzar dokonanych uprzednio odpiséw
z tytutu aktualizacji, natomiast w kolumnie informujqgcej o uznaniu odpiséw za rozwigzane podaje sig odpisy, ktorych
wartos¢ odniesiono na pozostate przychody operacyjne albo przychody finansowe —w zaleznosci od rodzaju
naleznosci, ktorych odpisy dotyczyly. (wg tabeli nr 7)

1.8.

dane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu,
rozwigzaniu i stanie koricowym

rezerwy na zobowiqzania zwiqzane z dziatalnosciq operacyjng i dzialalnosciq finansowq — (tabela nr 8) (Nie dotyczy
UB/ ZB/ spdtki (tak) ) analityka konta 840

1.9.

podziat zobowigzan dlugoterminowych wedlug pozycji bilansu o pozostalym od dnia bilansowego, przewidywanym
umow3 lub wynikajacym z innego tytutu prawnego, okresie splaty:

powyzej 1 roku do 3 lat

tylko kredyty diugoterminowe i umowy dlugoterminowe, poz. D I bilansu, wg. grup wiekowych (tabela nr 9)

powyzej 3 do 5 lat

powyzej 5 lat

1.10.

kwote zobowiazan w sytuacji, gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi (leasing
operacyjny), a wedlug przepiséw o rachunkowosci bylby to leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na kwote
zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

nie dotyczy JB i ZB (ew. spdtki)

taczng kwotg zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych zabezpieczen

lqczna kwota zobowiqzan zabezpieczonych na majqtku jednostki ( np. z tytutu zaciggnietych kredytéw i pozyczek) ze
wskazaniem charakteru i formy - tylko j.s.t (zastaw) (tabela nr 10)

1.12.

faczng kwote zobowiazan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostke gwarancji i poreczen, takze
wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki oraz
charakteru i formy tych zabezpieczen

nie dotyczy (ewent. Tabela nr 11)

wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych, w tym kwote czynnych rozliczen
migdzyokresowych kosztéw stanowiacych réznice migdzy wartoscia otrzymanych finansowych sktadnikow aktywéw
a zobowigzaniem zaptaty za nie

Czynne i bierne rozliczenia okresowe kosztéw: bierne strona Ma konta 640; czynne saldo Wn konta 640. Bierne
(rezerwy na zobowigzania, naliczony podatek Vat, w odniesieniu do ktérego nie powstal jeszcze obowigzek
podatkowy)), czynne - naklady i wydatki, ktére odnosi sie w ciezar kosztéw w okresach sprawozdawczych, ktérych
dotyczq (oplacone z gory i dotyczqce przyszlych okreséw sprawozdawczych - czynsze, ubezpieczenia, prenumerata).
(tabela nr 12)

1.14.

taczng kwotg otrzymanych przez jednostke gwarancji i porgczen niewykazanych w bilansie

tylko j.s.t - tgczna kwota otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie, depozyty, wadia
(tabela nr 13)




1.15. | kwote wyptaconych $rodkéw pieni¢znych na $wiadczenia pracownicze
wykazujemy koszty na $wiadczenia pracownicze zaewidencjonowane na koncie kosztéw "405" tj. odprawy posmiertne,
ekwiwalenty za odziez, okulary itp.. (z § 302), wyptacone w formie pienigznej (a takze odprawy emerytalne i rentowe,
nagrody jubileuszowe, ekwiwalenty za urlop)

1.16. | inne informacje

[nne majgce istotny wplyw na jasnos$é i przejrzystosé sprawozdania (dowolnie)
2.
2.1. | wysokos¢ odpisow aktualizujacych warto$¢ zapasow
szczegdlnie zaklady budzetowe (dotyczy materialéw i wyrobow gotowych)(tabela nr 1 4)

22. | koszt wytworzenia $rodkéw trwalych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktére powigkszyly koszt

wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie w roku obrotowym
dotyczy poz. A.11.2 bilansu - nalezy wykazaé wartosé odsetek i roznic kursowych, ktore zwigkszyty koszt budowy srodkow
trwalych oraz wartosé kosztéw inwestycji bez efektu gospodarczego. (wg zadar) (tabela nr 15)

2.3. | kwote i charakter poszczeg6lnych pozycji przychodéw lub kosztéw o nadzwyczajnej wartoéci lub ktére wystapily

incydentalnie
Nalezy podaé nadzwyczajne czy incydentalnie (sporadyczne, niepowtarzalne) wysokie pozycje przychoddw i kosztow (
najczesciej z konta 760 i 761) zwigzane np. ze sprzedazq majqgtku czy kosztami remontu. (réwniez dawne straty i zyski
nadzwyczajne- spowodowane pozarem, powodzig, huraganem, gradem, uderzeniem pioruna iip.))

2.4. | informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkéw realizowanych przez organy podatkowe podleglte ministrowi
wiasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw
budzetowych

Nie dot. jst
2.5. | inne informacje
inne nie wykazane wyzej dane dotyczqce zagadniev majgtku obrotowego oraz przychoddw i kosztéw
3. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny sposéb wplyna¢ na oceng sytuacji majatkowe;j i

finansowej oraz wynik finansowy jednostki

inne nie wykazane wyzej dane dotyczqce zagadnieri majqtku obrotowego oraz przychodow i kosztéw

(kierownik jednostki)




Tabela Nr 8 Bilans skonsolidowany

Pozycja bilansu skonsolidowanego

Zrédlo danych

1

2

3

Bilans z wykonania budzetu

Bilanse faczne jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych,
spotek

AKTYWA

A. Aktywa trwale

Kwota wykazana w poz. A.

A.L. Wartosci niematerialne i prawne

Suma poz. A.L

ATl Warto$¢ firmy jednostek
podporzadkowanych

A.IIL. Rzeczowe aktywa trwate

Suma poz. A.IL

AJIL1.1 Grunty

Suma poz. A.IL1.1

A.III.1.2.Budynki, lokale, obiekty
inzynierii ladowej i wodnej

Suma poz. A.IL.1.2.

A.IIL.1.2 Pozostale $rodki trwale

Suma poz. AIL1.3;AIl.1.4; AII1.5.

A.IIL.1.4 Srodki trwale w budowie
(inwestycje)

Suma poz. A.IL..2.

AL 1.5. Srodki przekazane na poczet
Srodkow trwatych w budowie
(inwestycji)

Suma poz. A.IL.3.

A.IV. Dlugoterminowe aktywa
finansowe

Suma poz. A.IV.

A.IV.1.1.Akcje i udziaty

Suma poz. A.IV.1.1.

A.IV.1.2. Papiery wartosciowe

Suma poz. A.IV.1.2.

zlikwidowanych jednostek

dlugoterminowe

A.IV.1.3. Inne - suma poz. A.IV.1.3.
A.V. Naleznosci finansowe Poz. aktywéw I1.1.2. Suma poz A.III
dlugoterminowe

A.VI. Wartos$¢ mienia - Suma poz. A.V.

B. Aktywa obrotowe

I+ II minus I1.1.2.

Suma poz. B aktywéw

B.I Zapasy

Suma poz. B.L.

B.II. Naleznosci i roszczenia

Poz. aktywdéw I1.2.+I1.3.

Suma poz. B.II

B.III. Nalezno$ci finansowe
krétkoterminowe

Poz. aktywéw —I1.1.1.

B.IV. Srodki pieniezne

Suma poz. B.III.1 do B.IIL.4

B.V. Krétkoterminowe papiery
wartosciowe

Pozycija sktywow 1.

Suma poz. B.IILS do B.IIL.7

C. Rozliczenia migdzyokresowe

Poz. aktywow III

Suma poz. B.IV.

Suma bilansowa bilansu z

Suma sum bilansowych aktywoéow

SUMA AKTYWOW A+B+C ; ; .
wykonania budzetu sprawozdan lgcznych
PASYWA
A. Fundusz Poz. pasywow II. Suma poz. A.
A.L Fundusze jednostek - Suma poz. A.L

AL Skumulowany wynik budzetu
(+-)

Poz. pasywow I1.5.

AIIl. Wynik budzetu (+,-)

Poz. II.1

A.IV. Wyniki finansowe roku
biezacego

Suma poz. A1l

A.IV.1.1. Zyska netto

Suma poz. A.ILI.

A.JV.1.2 Strata netto (-)

Suma poz. A.IL.2

A.V. Wyniki finansowe lat ubieglych

Suma poz. A.V.1.11A.V.1.2

A.V.1.1 Zysk netto

AV.1.1

A.V.1.2. Strata netto (-)

AV.1.2

A.VLI. Kapitaly mniejszosci

A.VIIL Pozostale pozycje

Suma poz. I1.2, IL3 [ 11.4.

Suma poz. AIIL,A.IV.

diugoterminowe

B. Zobowigzania dlugoterminowe Poz. 1.1.2. -
B.I. Zobowigzania finansowe Poz. 1.1.2. -
diugoterminowe

B.II. Pozostate zobowigzania Czgs¢ 1.1.3 D.I

C. Zobowigzania krétkoterminowe i
fundusze specjalne

Poz. 1. minus 1.1.2.

C.I. Zobowigzania finansowe
krotkoterminowe

Poz. L.1.1.




C.IL Pozostate zobowigzania
krotkoterminowe

Poz. 1.2. i czg$€ poz. 1.3.

Suma poz. D.II-D.IL.8

C.III. Rezerwy na zobowigzania = D.IIL
C.IV. Fundusze specjalne - D.IL8
D. Rozliczenia migdzyokresowe poz. IIL D.IV.

E. Ujemna warto$¢ firmy jednostek
podporzadkowanych

SUMA PASYWOW A+B+C+D+E

Suma bilansowa bilansu z
wykonania budzetu

Suma sum bilansowych pasywow
sprawozdan lacznych




Instrukeja
sporzadzania skonsolidowanego bilansu

1. Jednostka dominujacg jest Miasto Lomza.

2. Dniem bilansowym jest ostatni dzien roku kalendarzowego.
3. Grupg kapitalowa jest Miasto Lomza jako jednostka samorzadu terytorialnego, czyli
jednostka dominujaca wraz z jednostkami zaleznymi.

4. Jednostkami zaleznymi s3 jednostki nadzorowane przez jednostke dominujgca, czyli sg to
jednostki budzetowe, zaklady budzetowe, samorzadowe instytucje kultury, jednoosobowe spotki
gmin oraz spotki w ktérych miasto posiada co najmniej 51 % udziatéw.

S. Konsolidacja oznacza laczenie bilanu z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (jednostki dominujacej) z uwzglednieniem niezbednych wytgczen i korekt, z tacznymi
bilansami jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, instytucji kultury (jednostek zaleznych.
Zawiera tez dane jednostek posiadajacych osobowo$¢ prawna, w ktdérych jednostka samorzadu
terytorialnego posiada udziaty (spétki miejskie).

6. Miasto sporzgdza bilans skonsolidowany grupy kapitatowej zestawiony w taki sposdb jakby
grupa kapitatowa stanowila jedna jednostke. Bilanse jednostek wchodzacych w skiad jednostki
dominujacej lgczy si¢ poprzez dodanie poszczegélnych pozycji bilansowych tych jednostek. Z
bilanséw jednostkowych poszczegolne pozycje aktywow i pasywoéw — w kolumnie stan na poczatek
i na koniec roku — nalezy dostosowa¢ odpowiednio do aktywow i pasywow wzoru skonsolidowanego
bilansu, ktéry stanowi zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla .... Stan wykazany na poczatek roku powinien byé zgodny ze
stanem na koniec roku wykazanym w skonsolidowanym bilansie za rok poprzedni.

7. W celu wyeliminowania skutkéw finansowych wzajemnych zdarzen gospodarczych nalezy
dokonac¢ korekty i wylgczen, szczegdlnie w zakresie rozrachunkéw oraz innych aktywoéw i pasywow,
stosujgc zasady rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci. Dokonujac korekt i wylaczen nalezy zwrécié
uwage na wzajemne powigzania jednostek budzetowych z pozostatymi jednostkami.

8. Dane jednostek zaleznych lgczy si¢ z danymi jednostki dominujacej metodg konsolidacji
pelnej. Metoda ta polega na sumowaniu w petnej wartosci poszczegélnych pozycji bilansowych
jednostki dominujace;j i jednostek podporzadkowanych oraz dokonaniu wylgczen i korekt.

9. Dyrektorzy i Kierownicy jednostek podporzadkowanych zobowigzani sa do przeprowadzenia
na dzien bilansowy inwentaryzacji wszystkich sald naleznosci i zobowigzaf wystepujacych
pomigdzy jednostkami objetymi bilansem skonsolidowanym i obowigzkiem dokonywania
wzajemnych rozliczen, uzgodnienia ich warto$ci z tymi jednostkami oraz sporzadzenia wykazu sald
i rozliczen wraz z analityczng specyfikacja.

10.  Dyrektorzy i Kierownicy jednostek sporzadzaja wykazy sald rozliczen, ktére uwzgledniaja
wzajemne rozliczenia odrebnie z jednostkami budzetowymi i odrebnie z budzetem Miasta,
instytucjami kultury oraz spétkami objetymi konsolidacjg. Po zakonczeniu roku obrachunkowego
nalezy przedtozy¢ wykazy sald rozliczen (wraz z analityczng specyfikacja):

- oswiatowe jednostki budzetowe - do Wydziatu O$wiaty w terminie do 31 marca,

- pozostate jednostki budzetowe i zaktady budzetowe — do Kierownika Oddzialu Budzetu,

- instytucje kultury, spétki — Skarbnikowi.

11.  Wydziat Oswiaty weryfikuje otrzymane informacje i przekazuje zbiorcze materialy do
Kierownika Oddziatu Budzetu.

12. Dyrektorzy jednostek podporzadkowanych zobowiazani sa do udzielania wszelkich
informacji i wyjasnien niezbednych do prawidlowego sporzadzenia skonsolidowanego bilansu.

13. Mozna nie dokonywa¢ wylaczen, o ktérych mowa w art. 60 ust. 6 ustawy o rachunkowosci,
jezeli nie s3 one istotne dla realizacji obowigzku okreslonego w art. 4 ust. 1.
14.  Wykaz jednostek objetych skonsolidowanym bilansem:

1) Urzad Miejski w Lomzy

a) Oswiata:

2) Bursa Szkolna Nr 1

3) Bursa Szkolna Nr 2




4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
b)

34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
c)

41)
d)

42)
43)
e)

44)
45)

Bursa Szkolna Nr 3

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Lomzy
Poradnia Psychologiczno — Pedagigiczna Nr 2

Miejski Ztobek Nr 1 w Lomzy

Miejski Ztobek Nr 2 w Lomzy

Miejski Ztobek Nr 3 w Lomzy

Publiczne Przedszkole Nr 1

Publiczne Przedszkole Nr 2

Publiczne Przedszkole Nr 4

Publiczne Przedszkole Nr 5

Publiczne Przedszkole Nr 8

Publiczne Przedszkole Nr 9

Publiczne Przedszkole Nr 10

Publiczne Przedszkole Nr 14

Publiczne Przedszkole Nr 15

Szkota Podstawowa Nr 1

Szkota Podstawowa Nr 2

Szkota Podstawowa Nr 4

Szkota Podstawowa Nr 5

Szkota Podstawowa Nr 7

Szkota Podstawowa Nr 9

Szkota Podstawowa Nr 10

I Liceum Ogolnoksztatcace

IT Liceum Ogodlnoksztatcace

III Liceum Ogolnoksztalcace

Zespo6t Szkot Specjalnych

Zesp6t Szkot Ekonomicznych i Ogolnoksztatcacych Nr 6
Zespdt Szkét Mechanicznych i Ogélnoksztatcacych Nr 5
Zesp6t Szkoét Technicznych i Ogdlnoksztatcacych Nr 4
Zespot Szkét Weterynaryjnych i Ogolnoksztatcgeych Nr 7
Pomoc spoteczna

Centrum Pieczy Zastepczej

Dom Pomocy Spotecznej

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Osrodek Interwencji Kryzysowej

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza ,,Dom nad Narwig”
Srodowiskowy Dom Samopomocy

Kultura i sport

Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji

Zaktady budzetowe

Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Centrum Integracji Spotecznej

Jednostki powigzane

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Powiatu Grodzkiego w Lomzy

f) Samorzadowe instytucje kultury:

45) Filharmonia Kameralna im. Witolda Lutostawskiego
46) Muzeum Péinocno — Mazowieckie

47) Miejska Biblioteka Publiczna

48) Teatr Lalki i Aktora

49) Miejski Dom Kultury — Dom Srodowisk Twérczych



g) Spolki miejskie:

50) Miejskie Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0.

51) Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociagdw i Kanalizacji Sp. z o.0.

52) Park Przemystowy Lomza Sp. z o.0.

53) Zaktad Gospodarowania Odpadami Sp. z o.0.

54) Miejskie Przedsigbiorstwo Komunikacji Sp. z 0. 0. (od 28.02.2020r.)

15.  Skonsolidowany bilans Miasta jako jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzany w
ziotych i groszach, w terminie do 30 czerwca roku nastepujgcego po roku objetym okresem
sprawozdawczym, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

16.  Bilans podpisuje Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta.

Chrzanowski

Tariusz ©






