ZARZADZENIE NR 17/16
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 30 grudnia 2016 1.

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa, dotyczacych zakladowego
planu kont dla budzetu gminy i Urzedu Miasta Grajewo

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z2013r.,
poz. 330 z pézn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewne¢trznego Zaktadowy plan kont dla budzetu gminy
i Urzgdu Miasta Grajewo, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ z wyzej wymienionymi dokumentami i do przestrzegania w pelni zawartych
w nich postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 26/12 Burmistrza Miasta Grajewo z 1 lipca 2012 r. w sprawie przepisOw
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa, dotyczacych zakladowego planu kont dla budzetu Miasta
Grajewo 1 Urzedu Miasta Grajewo, wraz z jego zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 17/16
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 30 grudnia 2016 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU MIASTA GRAJEWO 1 URZEDU MIASTA GRAJEWO
Ustalenia ogélne

§ 1. Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

1. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2013 1,
poz. 330 z p6zn. zm.).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2016 r, poz. 1870).

3. Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2016 r, poz. 1888).

4. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 1, poz. 1864).

5. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.

U. U. 22013, poz. 289 z p6zn. zm. ).

6. Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych ( Dz. U. z 2013 r, poz. 168, z p6zn. zm.).

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- budzecie jednostki — oznacza to budzet miasta i urzgdu miasta;
- kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta;
- ksiegowym — oznacza to skarbnika miasta.
§ 3. 1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa.
2. System przetwarzania danych jest pakietem programow wymienionych i opisanych

w Zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia. System ten zapewnia kompleksowa obsluge w zakresie
rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. pelna ksiegowo$¢ zuwzglednieniem specyfiki jednostek,
umozliwiajgc m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,

2) przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym
w podanym okresie czasu,

3) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,

4) prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwo$cia sporzadzania wykazoéw zawierajacych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

5) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
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3. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego
stopnia szczegotowosci do tresci spelniajagce] wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych. Pierwsze
trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z zaktadowego planu kont. Konta te moga by¢ dzielone na dwa
lub wiecej kont syntetycznych. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki.
Konta analityczne zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci,
czwarty 1nastgpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dziatléw, rozdziatow
i paragrafow, lecz rowniez wedlug rodzajow wydatkdéw, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteriow
szczegblowych dla obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupetniany w miare
potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace w budzecie jednostki.

4. Dla budzetu Miasta ustala si¢ wykaz kont bilansowych i pozabilansowych stanowiacych zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Dla Urzedu Miasta w Grajewie jako jednostki budzetowej przyjmie si¢ wykaz kont bilansowych
i pozabilansowych stanowigcych zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych jest Wydziat Finansowy Urzedu Miasta Grajewo.

2. Rokiem obrotowym dla budzetu jednostki jest rok kalendarzowy, ktdry rozpoczyna si¢ 1 stycznia,
a konczy 31 grudnia — rok budzetowy.

3. Ksiegi rachunkowe zamyka sie iotwiera do 30 kwietnia roku nastgpnego po roku obrotowym —
budzetowym.

4. Okresy sprawozdawcze wchodzace w sktad roku obrotowego w ramach sprawozdawczosci finansowej
i budzetowe;j:

1) miesieczne,
2) kwartalne,
3) potroczne,
4) roczne.

5. Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych urzad miasta sporzadza sprawozdanie finansowe sktadajace
si¢ z:

1) bilansu,
2) rachunku zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy),
3) zestawienia zmian w funduszu.
6. Sprawozdanie finansowe Miasta Grajewo jako jednostki samorzadu terytorialnego sktada sig z:
1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) acznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadow budzetowych,

3) tacznego rachunku zyskow istrat obejmujacego dane wynikajace zrachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

4) tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych.

§ 6. 1. Ewidencje i rozliczenie kosztéw prowadzi si¢ wedtug rodzajow tylko na kontach
zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.
2. Ewidencj¢ zapaséw prowadzi si¢ w sposob nastepujacy:

1) materiaty przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno — gospodarcze, biurowe oraz
paliwo do samochodu stuzbowego odpisuje si¢ w koszty w pelnej wysokosci ich wartosci wynikajacej
z faktur (rachunkow) pod datg ich zakupu,

2) ksigzki, wydawnictwa urzedowe i fachowe zalicza si¢ do materiatow i odpisuje w koszty pod data ich
zakupu. Ewidencje ilosciowa dla wydawnictw ksigzkowych prowadzi Wydziat Organizacyjny.
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3. Ewidencje materiatow prowadzi si¢ nastgpujaco: odpisuje si¢ w koszty wartosci materiatoéw i towaréw na
dzien ich zakupu lub produktow gotowych w momencie ich wytworzenia, polaczone z ustalaniem stanu tych
sktadnikow aktywow i wyceny oraz korekty kosztow o warto$¢ tego stanu, nie pozniej niz na dzien bilansowy.

4. Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej
1 000,00 zt ksigguje si¢ w koszty pod datg przekazania do uzywania w petnej wartosci poczatkowej. Kontrole
i ewidencje tych przedmiotow prowadzi pozaksiggowo Wydzial Organizacyjny w sposob umozliwiajacy
identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i 0sob za nie odpowiedzialnych.

5. Przedmioty ( oprécz mebli ) o wartosci jednostkowej ponad 1 000,00 zi do 3 500,00 zt wprowadza si¢
do ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych iumarza jednorazowo. Kontrolg i ewidencja pozaksiegowa tych
przedmiotéw oraz mebli o wartosci do 3 500,00 zi prowadzi Wydzial Organizacyjny.

6. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢:
1) srodki dydaktyczne,
2) odziez,
3) meble i dywany.

7. Srodki trwate amortyzowane sa za pomoca stawek okre§lonych w przepisach ustawy z 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

8. Nie umarza si¢ gruntow.
9. Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe

podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz.

10. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej do 1 000,00 zt odpisuje si¢ jednorazowo
w pelnej ich wartosci w koszty.

11. Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej od 1 000,00 do 3 500,00 zt

odpisuje si¢ jednorazowo w pelnej ich warto$ci w koszty, natomiast warto$ci powyzej 3 500 zt sa
amortyzowane wedtug zasad istawek okreslonych w przepisach ustawy z 15 Iutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

12. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrodtowych
stosuje si¢ dowodd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi
wystawionego przez uprawniona osobg, sprawdzonego i podpisanego przez naczelnika wlasciwego wydziatu
oraz akceptowanego przez kierownika jednostki.

§ 7. 1. Procedura okresu §rodrocznego wptywu dokumentdéw do sporzadzenia sprawozdan polega na
zaliczeniu do okresu sprawozdawczego dokumentow, ktore sg sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
rachunkowym i wptynety do Wydzialu Finansowego do 12 — go dnia nastgpnego miesigca po uplywie okresu
sprawozdawczego.

2. W ksiegach rachunkowych jednostki ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte przypadajace na jej rzecz
przychody i obciazajace ja koszty dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od

terminu ich zaptaty.
3. Dodatkowe wynagrodzenie roczne ujmuje si¢ w ksiggach na 31 grudnia danego roku obrotowego.
§ 8. 1. Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego
dotycza.
2. Ujmuje sie¢ rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatno$¢ dochodéw i wydatkow, aw

zakresie wydatkow i1 kosztow — takze zaangazowanie §rodkow.

3. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu miasta operacje dotyczace ich dochodow i wydatkow sa
ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo)
zrealizowanych wptywow 1 wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach budzetow oraz rachunkach
biezacych dochodow i wydatkéw jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji szczegolnych okreslonych
w odrebnych przepisach.
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4. Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lecz nie p6zniej niz
pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

5. Aktywa i pasywa wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ wedtug zapisoOw ustawy o rachunkowosci.

6. Krotkoterminowe aktywa finansowe w postaci $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych
wyrazonych w walucie obcej wycenia si¢ wedlug kursu kupna wynegocjowanego z bankiem, z ktérego ustug
korzysta jednostka.

7. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres catego
roku.

8. Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie p6zniej niz na dzien bilansowy.
§ 9. Sposdb wyceny poszczegodlnych sktadnikéw aktywdw i pasywow:

1) srodki trwate 1 warto$ci niematerialne i prawne — przychody i rozchody wycenia si¢ wedlug cen nabycia,
wedlug kosztéw wytworzenia lub wedhug wartosci okreslonej w decyzji o przyznaniu $rodka trwatego do
uzytkowania,

2) pozostate srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne — przychody i rozchody wycenia si¢ wedtug cen
nabycia lub wedlug kosztow wytworzenia,

3) grunty — przychody wycenia si¢ wedlug ceny nabycia natomiast rozchody wedtug wartosci ksiggowe;j,

4) $rodki trwate otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — przychody i rozchody
wycenia si¢ wedlug wartosci okre§lonej w decyzji,

5) nieruchomosci 1 warto$ci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji — przychody i rozchody wycenia
si¢ wedtug cen nabycia lub wedtug kosztéw wytworzenia,

6) inwestycje krotkoterminowe — przychody i rozchody wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub wedlug kosztow
wytworzenia,

7) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — przychody irozchody wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
warto$ci wynikajacej z ewidencji,

8) naleznosci i udzielone pozyczki — wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty,

9) srodki pienig¢zne na rachunkach bankowych i w gotowce - wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalne;j,
10) fundusze wtasne - wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalnej,

11) zobowigzania — wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty,

12) udzialy wiasne - wycenia si¢ wedlug cen nabycia,

13) $rodki trwale w budowie — w wysoko$ci ogdtu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem,

14) odsetki od kredytow — wedtug wartosci nominalne;.
§ 10. Metody ustalania wyniku finansowego:

1. W organie — budzecie miasta wynik z wykonania budzetu (niedobdér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” wedtug
zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkoéw budzetowych.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkow i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodéw ikosztow finansowych oraz pozostatych przychodow
i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.

W nastepnym roku po roku obrotowym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
saldo kont 961 oraz 962 jest przeksiggowywane na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

2. W jednostce - Urzad miasta, wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie ksieggowym 860 ,,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztéw dzialalno$ci
podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu ,,4” jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;j
dokonywanych wydatkow.
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§ 11. 1. Urzad jako jednostka samorzadu terytorialnego posiada w banku wyodrebniony:
1) rachunek budzetu miasta — konto 133,
2) rachunek biezacy urzedu jako jednostki budzetowej — konto 130.

2. Zapisow na w/w kontach dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

3. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw
budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

4. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkdéw
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

5. Wptywy na rachunek budzetu w ciggu roku subwencji i dotacji celowych oraz udziatlow w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych realizowane przez Ministra Finanséw ksieguje si¢ na koncie 133/901.

6. Wptywy srodkéw na rachunek budzetu w ciagu roku dotyczacy podatkow przekazywanych przez Urzad
Skarbowy ksigguje sie:

1) w budzecie: 133/224
2) przeksiggowuje wg sprawozdan: 224/901

7. Srodki trwate (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwate prowadzone w systemie
komputerowym. Oprécz tej ewidencji prowadzone sa ksiggi inwentarzowe w poszczegélnych wydziatach
urzedu.

8. Umorzenie $rodkoéw trwatych ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej $rodka trwalego w systemie
komputerowym ,,Srodki trwate”.

Srodki trwale podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach ustawy
z 15 lutego 1992 r. opodatku dochodowym od oséb prawnych na koncie ksiggowym 071. Odpisy
umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 na koniec kazdego roku kalendarzowego.

9. W urzedzie miasta jako jednostce budzetowej oraz budzecie miasta jako organie dokonuje si¢
nastepujacych ksiegowan:

1) wpltywy dochodow wtasnych (podatki lokalne, optaty wieczystego uzytkowania, czynsze idzierzawy,
mandaty itp.) na konto bankowe organu ksigguje si¢ w organie na koncie ksiegowym 133 (rachunek
budzetu) po stronie Wn i na koncie 901 (dochody budzetu) po stronie Ma oraz réwnolegle w urzedzie na
koniec kazdego kwartalu na koncie ksieggowym 221-1 (naleznosci przypisane) po stronie Ma ina koncie
130-2 (dochody i wydatki organu) po stronie Wn,

2) wplywy dochodow wiasnych (podatki lokalne, optaty wieczystego uzytkowania, czynsze i dzierzawy, itp.)
do kasy urzedu ksigguje si¢ systematycznie na koncie ksiggowym 101 (kasa) po stronie Wn ina koncie
221-1 (naleznosci przypisane) lub na koncie 720 (naleznosci nieprzypisane) po stronie Ma,

3) wplywy pozostatych dochodow t.j. dotacje, subwencje, udziaty w PIT i CIT oraz inne nieprzypisane na
konto bankowe organu ksigguje si¢ w organie na koncie ksieggowym 133 (rachunek budzetu) po stronie Wn
i na koncie 901 (dochody budzetu) po stronie Ma oraz rownolegle w urzedzie na koniec kazdego kwartatu
na koncie ksiggowym 720 (Przychody z tytulu dochodéow budzetowych) po stronie Ma ina koncie 130-2
(dochody i wydatki organu) po stronie Wn,

4) wptywy srodkdéw na rachunek budzetu w ciggu roku dotyczacy podatkow przekazywanych przez Urzad
Skarbowy ksieguje si¢ w organie na koncie ksiggowym 133 (rachunek budzetu) po stronie Wn i na koncie
224 (rozrachunki budzetu) po stronie Ma oraz réwnolegle w urzgdzie na koniec kazdego kwartalu na koncie
ksiggowym 720 (Przychody z tytulu dochodéw budzetowych) po stronie Ma i na koncie 221-1 (nalezno$ci
przypisane) po stronie Wn oraz na koncie ksiggowym 221-1 (naleznosci przypisane) po stronie Ma ina
koncie 130-2 (dochody i wydatki organu) po stronie Wn

5) na koncie ksiggowym 226 (dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe) po stronie Wn ksieguje si¢ naleznosci,
ktore sa wymagalne w okresie dluzszym niz 12 miesigcy od dnia bilansowego (konto korespondujace -
221),

6) na koncie ksiegowym 290 (odpisy aktualizujace naleznosci) po stronie Ma ksieguje si¢ dokonanie odpisu
aktualizujacego w odniesieniu w szczegdlnosci do:
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a) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

b) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
nie$ciggalnosci w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci Iub strukturg
odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, wtym takze ogélnego, na
nie$ciagalne naleznosci,

10. Ksiegowanie podatku VAT odbywa si¢ w sposdb nastepujacy:

1) w urzedzie:

a) fakture VAT dotyczaca sprzedazy towarow iustug ksieguje sie Wn 221 (kwota brutto) i Ma 720 Iub
760 (kwota netto) oraz Ma 225 (podatek VAT nalezny),

b) wptyw naleznosci z tytutu sprzedazy opodatkowanej urzedu na rachunek bankowy - Wn 130 i Ma 221,

c) fakture VAT dotyczacg zakupu towardéw i ustug ksigguje si¢ - Wn 080 lub 401 do 409 —(kwota netto)
1 Wn 225 (podatek VAT naliczony) oraz Ma 201 (kwota brutto),

d) zaptate za fakture VAT dotyczaca zakupu towardw i ustug ksieguje si¢ - Wn 201 oraz Ma 130 (wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow),

e) przeksiggowanie na podstawie deklaracji VAT -7 naleznego podatku Vat — Wn 225, Ma 130, techniczny
zapis ujemny zmniejszajacy dochody o rozliczony Vat nalezny — Wn 130, Ma 130,

f) przelew $rodkow zrachunku budzetu na rachunek urzedu na zmniejszenie wydatkéw urzedu o Vat
podlegajacy odliczeniu — Wn 130, Ma 225, techniczny zapis ujemny zmniejszajacy wydatki o rozliczony
Vat naliczony — Wn 130, Ma 130,

g) przelew $rodkéw z rachunku budzetu na rachunek urzedu na zmniejszenie wydatkow urzedu z tytutu
zwrotu Vat wynikajacego z deklaracji urzgdu, dokonanego przez urzad skarbowy na rachunek bankowy
budzetu w tym samym roku budzetowym — Wn 130, Ma 225, techniczny zapis ujemny zmniejszajacy
dochody o rozliczony Vat nalezny — Wn 130, Ma 130,

h) przeksiggowanie zwrotu Vat wynikajacego z deklaracji urzgdu dokonanego przez urzad skarbowy na
rachunek bankowy budzetu w nastepnym roku budzetowym — Wn 130 (wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodow), Ma 225,

i) wptyw dochodu Wn 130 (Dochody), Ma 221,

j) odprowadzenie dochodéw do budzetu w kwocie zawierajacej wplywy zVat: Wn 222, Ma
130 (Dochody),

k) przeksiggowanie dochodow na fundusz na podstawie Rb-27S: Wn 800, Ma 222,
2) w organie:

a) przelewy VAT na rachunek budzetu przez jednostki organizacyjne w wysokosci podlegajacej
odprowadzeniu na rachunek urzedu skarbowego — Wn 133, Ma 226,

b) VAT podlegajacy zwrotowi przez urzad skarbowy oraz podlegajacy rozliczeniu z jednostkami
organizacyjnymi w wysokosci wynikajacej z miesiecznych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez
jednostki organizacyjne — Wn 227, Ma 226,

c) przeksiggowanie VAT podlegajacego odprowadzeniu do urzgdu skarbowego w kwocie wynikajacej
z miesigcznych deklaracji jednostek organizacyjnych — Wn 226, Ma 227,

d) przelew VAT na rachunek urzedu skarbowego w kwocie wynikajacej z miesiecznych deklaracji VAT-7
sporzadzonych przez miasto - Wn 227, Ma 133,

e) zarachowanie VAT wptaconego przez jednostki organizacyjne na poczet rozliczen z jednostkami, ktore
wykazaly w deklaracjach VAT-7 do zwrotu i przekazanie tych $rodkéw na rachunki tych jednostek
organizacyjnych w celu dokonania zmniejszen wydatkow — Wn 226, Ma 133,

f) zwrot VAT dokonany przez urzad skarbowy na rachunek budzetu — Wn 133, Ma 227,
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g) rozliczenie VAT zwroconego przez urzad skarbowy z jednostkami organizacyjnymi w formie przelewu
srodkow na ich rachunki bankowe w celu dokonania zmniejszen wydatkow — Wn 226, Ma 133,

11. Ksiggowanie otrzymanych dotacji z budzetu Unii Europejskiej oraz wydatkow wynikajacych z budzetu
projektow ksieguje si¢ na podstawie wyodrebnionej dokumentacji ksiggowej opracowanej odrebnie na
podstawie Zarzadzen Burmistrza Miasta dla poszczegolnych Projektow.

§ 12. Plan kont zapewnia mozliwos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych w sposob uwzgledniajacy:
1) kontrole dokonanych operacji,
2) kontrol¢ majatku jednostki,
3) prawidlowe ustalenie wyniku,
4) uzyskanie informacji w innych uktadach niz to przewiduje plan kont np. wg klasyfikacji budzetowej,

5) sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz pozostalych sprawozdan okreslonych w innych
przepisach.
§ 13. 1. Zakres dokumentacji sktadajacej si¢ na ksiegi rachunkowe stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Zakres postepowania w sprawie zaangazowania wydatkéw budzetowych stanowi zatgcznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.
3. System ochrony danych zawiera zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
4. Okresy przechowywania zatwierdzonych sprawozdan finansowych i budzetowych, ksigg rachunkowych,

dowodow ksiggowych i dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci zawiera zalacznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 1

I. WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe

ZAKELADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU MIASTA GRAJEWO

do Zaktadowego planu kont

Numer | Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej konta ksiggowego | Uwagi
konta
1. 2. 3. 4.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na Bank aktualnie
133 Rachunek budzetu | podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku obshugujacy
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy budzet jednostki
jednostka a bankiem
134 Kredyty bankowe Stuzy do ewidencji kredytow bankowych
zaciggnietych na finansowanie budzetu
135 Rachunek srodkéw | Stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych
na niewygasajace na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace
wydatki wydatki
140 Srodki pienigzne Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze
w drodze
222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami Prowadzone
dochodow budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te odrebnie dla
budzetowych jednostki dochodéw budzetowych. kazdej jednostki
Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami Prowadzone
223 wydatkow budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki | odrgbnie dla
budzetowych wydatkow budzetowych kazdej jednostki
Rozrachunki Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi Odrebnie dla
224 budzetu budzetami, a w szczegolnosci: rozliczen dochodéw poszczegoblnych
budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe dhuznikéw
na rzecz budzetu miasta, rozrachunkow z tytutu i wierzycieli
udziatéw w dochodach innych budzetow,
rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz
budzetu panstwa
225 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
niewygasajacych budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
wydatkow jednostki niewygasajacych wydatkow
226 Rozliczenia Stuzy do ewidenc;ji rozliczen jednostki samorzadu
z jednostkami terytorialnego z jednostkami organizacyjnymi
organizacyjnymi z tytutu VAT
z tytulu VAT
227 Rozliczenia Stuzy do ewidenc;ji rozliczen jednostki samorzadu
z Urzgdem terytorialnego z urzedem skarbowym z tytulu VAT
Skarbowym z tytulu
VAT
240 Pozostate Stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
rozrachunki z realizacja budzetu
Naleznosci Ewidencja naleznosci zaliczanych do nalezno$ci
250 finansowe finansowych, a w szczeg6lnosci z tytutu udzielonych
pozyczek
Zobowigzania Ewidencja zobowigzan zaliczonych do zobowigzan
260 finansowe finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych,
w szczegolnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych
Odpisy Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
290 aktualizujace naleznosci
nalezno$ci
901 Dochody budzetu Stuzy do ewidencji dochodéw budzetu miasta
902 Wydatki budzetu Stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetu
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miasta

903 Niewykonane

Ewidencja niewykonanych wydatkow

wydatki zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych
904 Niewygasajace Stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow
wydatki
909 Rozliczenia Ewidencja rozliczen migdzyokresowych
miedzyokresowe
960 Skumulowane Ewidencja stanu skumulowanych wynikow budzetu
wyniki budzetu miasta
961 Wynik wykonania Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
budzetu deficytu lub nadwyzki
962 Wynik na Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji
pozostatych nieckasowych wplywajacych na wynik wykonania
operacjach budzetu
968 Prywatyzacja Ewidencja przychodow i rozchodéw dotyczacych
prywatyzacji
2. Konta pozabilansowe
9291 Planowane dochody | Stuzy do ewidencji planu dochodéw Zgodnie
budzetu budzetowych oraz jego zmian z uchwatami rady
i decyzjami
burmistrza
Planowane wydatki | Shuzy do ewidencji planu wydatkéw Zgodnie
992 budzetu budzetowych oraz jego zmian z uchwatami rady
i decyzjami
burmistrza
Rozliczenia Stuzy do pozabilansowej ewidencji
993 z innymi budzetami | rozliczen z innymi budzetami w ciagu
roku, ktore nie podlegaja ewidencji na
kontach bilansowych
Ewidencja analityczna do niektéorych wyzej wymienionych kont syntetycznych
nastgpujaco:

1) konto 133 — ewidencja wedtug rodzaju dochodu,

2) konto 134 - ewidencja wedtug poszczegolnych bankow,

3) konto 222 - ewidencja wedtug poszczegolnych jednostek,

4) konto 223 — ewidencja wedlug poszczegolnych jednostek,

5) konto 224 — ewidencja wedlug poszczegdlnych rozrachunkéw z innymi budzetami,

6) konto 226 — ewidencja wedtug poszczegolnych jednostek,

7) konto 260 - ewidencja wedlug rodzaju rozrachunku i poszczegdlnych kontrahentow,

8) konto 901 - ewidencja wedtug klasyfikacji budzetowej i rodzaju dochodu,

9) konto 902 - ewidencja wedtug klasyfikacji budzetowej i rodzaju wydatku,

10) konto 904 — ewidencja wedlug klasyfikacji budzetowe;.

przedstawia si¢

Jako uzupehienie do powyzszego planu kont w kazdej chwili mozna dotaczy¢ wydruk planu kont

z oprogramowania ksiggowego ,,Ksiggowos¢ budzetowa”.
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Zatacznik Nr 2

do Zaktadowego planu kont

ZAKELADOWY PLAN KONT

URZEDU MIASTA GRAJEWO

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1. Konta bilansowe

Nazwa konta Wyszczegolnienie Uwagi
Nume | Zesp6l Ewidencja analityczna konta
r kont
konta
1 2 3 4
0 Majatek trwaly
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
011 Srodki trwate 1 zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych
Pozostate srodki Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigckszen
013 trwale 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych
Mienie Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
015 zlikwidowanych 1 zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez
jednostek organ zatozycielski lub nadzorujacy po
zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce
organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym
Wartosci Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
020 niematerialne 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
i prawne niematerialnych i prawnych
030 Dhugoterminowe Stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow
aktywa finansowe finansowych o terminie wykupu dhuzszym niz rok
Umorzenie Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci
srodkow trwatych poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci
071 oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja
niematerialnych umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych
i prawnych stosowanych przez jednostke
Umorzenie Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci
pozostatych poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
072 srodkow trwatych niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
oraz wartosci bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
niematerialnych jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu
i prawnych oraz wydania ich do uzywania
zbiorow
bibliotecznych
Odpisy Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych
073 aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
dlugoterminowe
aktywa finansowe
080 I Srodki trwate P Shuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych
w budowie w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkoéw
(inwestycje) trwalych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne
1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej

gotowki znajdujacej sie¢ w kasach jednostki
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130 Rachunek biezacy Stuzy do ewidencji stanu $srodkow pienigznych
jednostki oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych
objetych planem finansowym, wydatki
ewidencjonuje sie wedtug klasyfikacji budzetowej
135 Rachunek srodkow | Stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego
funduszy przeznaczenia, a w szczegdlnosci zakladowego
specjalnego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy,
przeznaczenia ktérymi dysponuje jednostka
139 Inne rachunki Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow
bankowe pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia
140 Krétkoterminowe Stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow
aktywa finansowe finansowych , w szczegdlnosci akcji, udziatow
i innych papieréw wartosciowych
141 Srodki pienigzne Stuzy do ewidencji srodkow pienieznych
w drodze w drodze
Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki Stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen
z odbiorcami krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
1 dostawcami i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw,
robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych
221 Naleznosci Stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytutu
z tytutu dochodéw | dochodow budzetowych
budzetowych
222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
dochodow przez jednostke dochodow budzetowych
budzetowych
223 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
wydatkow przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym
budzetowych wydatkéw w ramach wspotfinansowania
programo6w i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich
224 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ
udzielonych dotacji | dotujacy udzielonych dotacji budzetowych,
budzetowych oraz | a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje
ptatnosci z budzetu | zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
srodkow srodkéw europejskich
europejskich
225 Rozrachunki Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami,
z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkdw, Podatek
nadwyzek $rodkow obrotowych, nadptat VAT
w rozliczeniach z budzetami. i PDOF
226 Dhugoterminowe Stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci
naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem
budzetowe
229 Pozostate Stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, ZUS,
rozrachunki rozrachunkéw publicznoprawnych, a w Fundusz
publicznoprawne szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych Pracy,
i zdrowotnych. itp.
231 Rozrachunki Stuzy do ewidencji rozrachunkow
z tytutu z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
wynagrodzen z tytulu wyptat pieni¢znych i $wiadczen

rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
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przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci
naleznos$ci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie

z odrebnymi przepisami

234

Pozostate
rozrachunki
z pracownikami

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen

1 zobowigzan wobec pracownikoéw z innych
tytutdéw niz wynagrodzenia. Ewidencjonuje si¢ tu
réwniez zaliczki udzielone na okres roku
kalendarzowego 2 pracownikom urzedu: kierowcy
—w kwocie do 1 000 zt na wydatki zwiazane

z uzywaniem samochodu stuzbowego

i inspektorowi wydziatu organizacyjnego —

w kwocie 200 zt na drobne wydatki biurowe

i kierownikowi MOSiR — w kwocie do 1 500 zI na
wydatki zwigzane z zawodami sportowymi

240

Pozostate
rozrachunki

Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto
240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze
krétko- 1 dlugoterminowych nalezno$ci funduszy
celowych

245

Wptywy do
wyjasnienia

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wplacone,
a niewyjasnione kwoty naleznos$ci z tytutu
dochodow budzetowych

290

Odpisy
aktualizujace
naleznosci

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
naleznos$ci

Materialy i towary

300

Rozliczenie
zakupu

Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu
materiatow, towarow (artykutow spozywczych),
robo6t i ustug, a w szczegb6lnosci do ustalenia
warto$ci materialow, towarow w drodze oraz
warto$ci dostaw niefakturowanych

310

Materiaty

Stuzy do ewidencji zapasow materialow,
w tym takze opakowan i odpadkow, znajdujacych
si¢ w magazynach wilasnych i obcych oraz we
wlasnym i obcym przerobie

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400

Amortyzacja

Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw
amortyzacji od §rodkéw trwatych i wartos$ci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych

401

Zuzycie materiatow

1 energii

Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw
i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu

402

Ustugi obce

Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki

403

Podatki i optaty

Stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow

z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym, a takze optaty
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notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej

404

Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami

405

Ubezpieczenia
spoteczne i inne
$wiadczenia

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikéw i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen

409

Pozostale koszty
rodzajowe

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci
podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujgcia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢
w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrdzy shuzbowych, koszty ubezpieczen
majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych

490

Rozliczenie
kosztow

Stuzy do ujecia: 1) w korespondencji z kontem
600 ,,Produkty gotowe i prefabrykaty”,

2) w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia
migdzyokresowe kosztow”,

3) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych
kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,

4) kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz
kosztow niewliczanych do sprzedanych
produktoéw i towardw, lecz wprost obcigzajacych
wynik finansowy

Produkty

640

Rozliczenia
migdzyokresowe
kosztow

Stuzy do ewidencji kosztow przysztych
okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne)

Przychody, dochody i koszty

720

Przychody z tytutu
dochodow
budzetowych

Stuzy do ewidencji przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dzialalnoscia
jednostki, w szczego6lnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych jednostek na podstawie odrebnych ustaw
lub uméw migdzynarodowych

750

Przychody
finansowe

Stuzy do ewidencji przychodéw finansowych

751

Koszty finansowe

Stuzy do ewidencji kosztow finansowych

760

Pozostale
przychody
operacyjne

Stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia

jednostki, w tym wszelkich innych przychodoéw
niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720,
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750

761 Pozostale koszty Stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych
operacyjne bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia
jednostki
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku
trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian
810 Dotacje budzetowe, | Stluzy do ewidencji dotacji budzetowych,
ptatno$ci z budzetu | ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz
srodkow srodkow z budzetu na inwestycje
europejskich oraz
srodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy Stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do
irozliczenia przysztych okresow oraz innych rozliczen
mie¢dzyokresowe migdzyokresowych i rezerw
przychodow
851 Zaktadowy fundusz | Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
$wiadczen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych socjalnych
853 Fundusze celowe Stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen
funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia
855 Fundusz mienia Stuzy do ewidencji rownowarto$ci mienia
zlikwidowanych zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
jednostek komunalnych lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace
860 S Wynik Stuzy do ustalania wyniku finansowego
finansowy jednostki
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Konta pozabilansowe

Nr konta Tresé Ewidencja
975 Wydatki strukturalne Stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych
wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktorych
ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest
uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej
do kont bilansowych
976 Wzajemne rozliczenia Na koncie tym ewidencjonuje si¢ kwoty wynikajace
miedzy jednostkami ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego
980 Plan finansowy wydatkow | Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow
budzetowych budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych
981 Plan finansowy Stuzy do ewidenc;ji planu finansowego
niewygasajacych niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
wydatkow srodkow budzetowych
Zaangazowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
998 wydatkéw budzetowych wydatkdéw budzetowych ujetych w planie finansowym
roku biezacego jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym
Zaangazowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
999 wydatkéw budzetowych wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
przysztych lat niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢
zrealizowane w latach nast¢epnych

Ewidencja analityczna do niektorych wyzej wymienionych kont syntetycznych przedstawia sie
nastepujaco:

1) konto 011- ewidencja wedlug grup srodkoéw trwatych,

2) konto 030 — wedtug poszczegodlnych udzialowcow,

3) konto 071, 072 - ewidencja umorzenia wedlug rodzaju srodkéw trwatych,

4) konto 080 — ewidencja wedtug nazwy inwestycji i klasyfikacji budzetowe;,

5) konto 130 — wydatki zgodnie z klasyfikacja budzetows,

6) konto 140 — ewidencja wedtug rodzaju walut,

7) konto 201- ewidencja wedlug poszczegdlnych kontrahentow,

8) konto 221 - ewidencja wedtug rodzaju naleznosci,

9) konto 223 — ewidencja wedtug rodzaju wydatku,

10) konto 224 — ewidencja wedtug otrzymujacych $rodki,

11) konto 225 — ewidencja wedlug rodzaju rozrachunku,

12) konto 229 - ewidencja wedlug rodzaju sktadek,

13) konto 234 - ewidencja wedlug poszczegdlnych pracownikéw,

14) konto 240 - ewidencja wedtug rodzaju rozrachunku lub poszczegélnych kontrahentow,
15) konto 400 - ewidencja wedlug rodzaju kosztu i wedtug klasyfikacji budzetowej,
16) konto 720 - ewidencja wedlug rodzaju przychodu,

17) konto 750, 751, 760, 761 — ewidencja wedlug rodzaju przychodu badz kosztu,
18) konto 800 - ewidencja wedlug rodzaju funduszy,

19) konto 810 - ewidencja wedtug dotacji i dysponentow oraz wedlug klasyfikacji budzetowe;.
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Jako uzupehienie do powyzszego planu kont w kazdej chwili mozna dotgczy¢é wydruk planu kont
z oprogramowania ksiggowego ,,Ksiegowos¢ budzetowa”.

Uzupehieniem opisowym jest rowniez dla Nas zakupione Wydawnictwo p.n. ,,Komentarz do planu
kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych oraz dla budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego” Marii Augustowskiej 1 Wojciecha Rupa, wydanie XIV.

Zatacznik Nr 3
do Zaktadowego planu kont

1. Na podstawie przepisow artykutu 10ust.1 pkt3lit. ,c” ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowo$ci (Dz. U. z2013r., poz.330zpdzn. zm.) ustala si¢ wykaz programow komputerowych
uzytkowanych w Wydziale finansowym:

1) Oprogramowanie ,,Place” (wersja aktualna na dzien 31.12.2016 r - 2017.1.25.10.1220) opracowany przez
firmg ,,INFOSYSTEM” z Legionowa — data rozpoczgcia eksploatacji 01.08.2005 r.,

2) Oprogramowanie ,,Program Platnik” (wersja aktualna na dzien 31.12.2016 r - 10.01.001E), opracowany
przez firme¢ ,,PROKOM SOFTWARE” S.A” (przekazany przez ZUS) — data rozpoczecia eksploatacji
01.01.2002 r;

3) Oprogramowanie ,.Srodki Trwate”, (wersja aktualna na dzien 31.12.2016 r - 2017.16.1216.16.1221)
opracowany przez firm¢ U.l. INFOSYSTEM z Legionowa — data rozpoczecia eksploatacji 01.07.2015 r.

4) Program  ksiegowy ,Ksiggowo$¢ budzetowa” (wersja aktualna na dzien 31.12.2016 r-—
2017.16.1207.16.1221), opracowany przez firme¢ ,INFOSYSTEM” z Legionowa — data rozpoczgcia
eksploatacji 01.01.2010 r. (4 stanowiska).

5) System Ksiggowosci Podatkow i1Optat ,, KSGZOB” (wersja aktualna na dzien 31.12.2016r.—
2017.1.2.1117.123) opracowany przez firm¢ ,INFO-SYSTEM” zLegionowa — data rozpoczecia
eksploatacji 01.01.2000 r.,

6) System ,,PODATKI” (wersja aktualna na dzien 31.12.2016 r - 2017.0.0.1.1221) wymiar podatkow
lokalnych od 0s6b fizycznych, opracowany przez firme ,,INFO-SYSTEM” z Legionowa — data rozpoczecia
eksploatacji 01.01.2000 r.,

7) System ,,JGU” (wersja aktualna na dzien 31.12.2016 r - 2017.0.0.1.1221) — wymiar podatkéw lokalnych
od 0s6b prawnych opracowany przez firme ,, INFO-SYSTEM” z Legionowa — data rozpoczecia eksploatacji
01.01.2000 r.,

8) System ,,AUTA” (wersja aktualna na dzien 31.12.2016 r - 2016.1.9.5.1011) - podatek od s$rodkow
transportowych opracowany przez firm¢ ,,INFO-SYSTEM” z Legionowa — data rozpoczecia eksploatacji
01.01.2000 r.,

9) System ,,OPLATY LOKALNE” (wersja aktualna na dzien 31.12.2016 r r - 2017.1.2.1117.123) wymiar
optat lokalnych, opracowany przez firmg¢ ,, INFO-SYSTEM” z Legionowa — data rozpoczecia eksploatacji
01.07.2013 r.,

10) oprogramowanie ,,KASA” (wersja aktualna na dzien 31.12.2016 r — 2017.1.1.714.1222) — system obstugi
kasy urzedu, opracowany przez firme¢ ,INFO-SYSTEM” z Legionowa — data rozpoczgcia eksploatacji
01.10.2013 r.,

11) Program ,BESTIA” (wersja aktualna na dzien 31.12.2016 r - 4.042.00.19) — stuzy do zarzadzania
finansami jednostki samorzadu terytorialnego,

12) Program ,,eMandat”, z firmy em software Radomsko (wersja aktualna na dzien 24.09.2015r.-2.0.9.7) —
stuzacy do obstugi administracyjnej, ksiggowej i egzekucyjnej natozonych mandatéw; data rozpoczecia
eksploatacji 01.01.2009 .

13) Program Rejestr VAT (wersja aktualna na dzien 31.12.2016 r — 2017.1.84.12.23) — system stuzy do
rozliczania podatku naleznego i naliczonego, opracowany przez firme¢ ,INFO-SYSTEM” z Legionowa —
data rozpoczgcia eksploatacji 01.10.2016 1.,

2. Opis algorytmoéw i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, wtym w szczegdélnosci
metod zabezpieczenia dostepu do danych isystemu przetwarzania okresla instrukcja do obslugi programu
w wersji papierowej i elektronicznej, ktéra dolaczona jest do wykorzystania na stanowiskach obstugujacych
W/W programy.
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3. Opis oraz sposob dziatania programéw.
1) Komputerowy system ,,Place” umozliwia:

- skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w komorce
ptacowej oraz prac, zwigzanych z wyliczeniem i wyptata wynagrodzen,

- gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach takich,
jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach, itd.,

- ewidencje wynagrodzen i potracen dla poszczegolnych pracownikow,

- tworzenie iautomatyczne naliczanie list plac, drukowanie list plac w ukladzie analitycznym
i syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym dokumencie placowym,
automatyczne rozliczenie z urzedem skarbowym i ZUS, na poziomie poszczeg6lnych list ptac i zbiorowo dla
catej jednostki, roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikéw (,,Modut
»Place”).

W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukoéw (lub w postaci informacji do

przegladania na ekranie) szereg zestawien placowych, o ukladzie danych, szczegotowosci 1 zakresie
czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie
pracownika i poszczegdlnych sktadnikow jego wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej informacji
syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjne;.

2) Program ,Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Grajewo podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od w/w pracownikow;
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych, elektroniczne przesytanie deklaracji ZUS.

3) Program ,Srodki Trwale” zapewnia pelna obstuge w zakresic ewidencji $rodkow trwalych,
wyposazenia, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz gruntdéw. Najwazniejsze elementy:

e Aplikacja pozwala na zarzadzanie pelnym cyklem obstugi kazdego srodka trwatego od zakupu lub
przekazania przez amortyzacj¢, az do sprzedazy lub likwidacji.

e Obok obstugi srodkow trwatych, program umozliwia réwniez ewidencje wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz gruntow.

e Program pozwala na przeprowadzenie i ewidencje typowych operacji dokonywanych na §rodkach
trwalych, takich jak: modernizacja, przeszacowanie, likwidacja, sprzedaz, przekazanie.

e Aplikacja posiada wbudowany stownik klasyfikacji srodkow trwatych oraz klasyfikacji budzetowe;.

e Wbudowany kreator raportow pozwala na przygotowywanie konfigurowanych przez uzytkownika
zestawien.

4) Program ksiegowy ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA” jest przeznaczony do obstugi prac w pionie
ksiggowos$ci w instytucjach budzetowych o dowolnej strukturze organizacyjne;.

Program dziala na nowoczesnej, wydajnej itatwej wrozbudowie bazie danych SQL
Firebird/InterBase, zapewniajac szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancj¢
bezpieczenstwa danych. W celu optymalizacji czasu dostgpu do danych oparliSmy si¢ na jezyku SQL,
jednym z najlepszych, a stad i najpopularniejszych obecnie narzgdzi. Wykorzystanie zupetnie nowych
mechanizmow pozwala na osiagni¢cie rezultatow, ktore do tej pory byly nieosiggalne.

Glowne funkcje i mozliwo$ci systemu KBiP to:
- zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych;
- ewidencja dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycznych;
- ewidencji planu dochodow i1 wydatkdéw oraz zmian;
- sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
- jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowej;

- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu wujeciu  zadaniowym, tworzenie wydrukow obrotow na
poszczegblnych zadaniach;

- wydzielony slownik zadan;
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- wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem;

- jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji programu;
- mozliwos$¢ przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrgbnymi;

- petna parametryzacja wydrukow, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych;

- duza réznorodnos¢ wydrukow;

- ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek;

- duza konfigurowalno$¢ programu;

- konfigurowalno$¢ formatek dekretacji;

- obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-cztonéw 5-cyfrowych;

- rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje;

- wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczosci budzetowej (RB27, RB28, RB30, RB31,
RB50 iinne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia ich edycji, wedlug obowigzujacych
drukow;

- wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie danych
z kilku jednostek na jednym RB;

- mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@;

- §ledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji;

- parowanie dokumentoéw rozliczen z kontrahentami;

- potwierdzanie sald kontrahentow;

- kontrola poprawnos$ci wprowadzanych dekretacji;

- kontrola przekroczenia planu;

- szybki dostep do stownikoéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji;

- uzupekianie stownikow w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznos$ci uruchamiania innych
opcji programu;

- pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszcze nie zatwierdzonych;
- mozliwos¢ przegladania dokumentdéw juz zatwierdzonych;
- mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentow wedtug dowolnych kryteriow.

System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN
(w postaci ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uktad KLASYFIKACIJI,
KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GEOWNA. Dane o KONTRAHENTACH sa
prowadzone dla wszystkich rejestrow wspodlnie oraz w sposob ciagly dla kolejnych lat. Oznacza to, ze
dane o kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru sg widoczne przez inne rejestry.
Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

5) System ,Ksiegowosci Podatkow iOplat” umozliwia prowadzenie ewidencji podatkowej
oraz prowadzenie ksiegowosci podatkowej. Na podstawie niezbednych informacji, wprowadzonych
do programu prowadzone sa konta analityczne dla poszczegolnych podatnikow.

6) System ,,Podatki — wymiar podatkéw lokalnych od 0séb fizycznych” obstuguje szczegdélows ewidencje
irozliczanie osob fizycznych, obowigzanych do sktadania informacji na podatek od nieruchomosci,
zgodnie z art. 6 punkt 6 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie informacji na podatek od nieruchomosci z biezaca kontrolg prawidtowosci podanych
w informacji obliczen,

- otwarcie konta podatnika iprzekazywanie danych zewidencji do  ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek, sald,
zalegtosci, nadptat, upomnien, itp.),
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- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,
- rejestracje zmian w informacjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie 1 wy$wietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych,

- kontrole wptywu informacji podatkowej w oparciu o informacje poprzednia, itp.

Program ,,Podatki - wymiar podatkow lokalnych od 0sob fizycznych” instalowany jest wraz z programem
»System Ksiegowosci Podatkow i Optat™.

7) System ,, JGU” obshuguje szczegdtowa ewidencje i rozliczanie osob prawnych oraz panstwowe jednostki
organizacyjne nie majace osobowo$ci prawnej, obowigzane do sktadania deklaracji na podatek od
nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8 ustawy zdnia 12 stycznia 1991 .
o podatkach i optatach lokalnych.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezgca kontrolg prawidtowosci podanych
w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika iprzekazywanie danych zewidencji do  ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek, sald,
zaleglosci, nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,
- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie 1 wy$wietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych,

- kontrole wptywu deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

Program ,,Podatek od Nieruchomosci dla Oséb Prawnych” instalowany jest wraz z programem ,,System
Ksiggowosci Podatkow i Optat”.

8) System ,,AUTA” obstuguje szczegdtowa ewidencje irozliczanie osob fizycznych, oséb prawnych oraz
panstwowe jednostki organizacyjne nie majace osobowosci prawnej, obowigzane do sktadania deklaracji na
podatek od srodkow transportowych na dany rok kalendarzowy, zgodnie z ustawa z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i optatach lokalnych.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie deklaracji na podatek od srodkéw transportowych z biezaca kontrolg prawidtowosci
podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika iprzekazywanie danych zewidencji do  ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek, sald,
zaleglosci, nadptat, upomnien, itp.),

— rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,
- otrzymywanie 1 wyswietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych.

9) System ,,OPLATY LOKALNE - wymiar oplat lokalnych” obshiguje szczegdtowa ewidencje
i rozliczanie, obowigzanych do sktadania deklaracji na optaty komunalne, zgodnie art. 6¢ i art. 6k ustawy
z 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie deklaracji na odpady komunalne zbiezaca kontrola prawidtowosci podanych
w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika iprzekazywanie danych zewidencji do  ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek, sald,
zaleglosci, nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,
- rejestracje zmian w deklaracjach na rok biezacy,

- otrzymywanie 1 wy$wietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych,
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- kontrole wplywu deklaracji w oparciu o deklaracje poprzednia, itp.
Program ,,Optaty lokalne” instalowany jest wraz z programem ,,System Ksiggowos$ci Podatkoéw i Optat”.

10) Program , KASA” zostal przygotowany do wspomagania prac zwigzanych z obstuga kasy urzedu.
Operacje kasowe w systemie polegajaca rejestracji poszczegélnych kwot z zaznaczeniem, czy jest to
przychod albo rozchdd i jakiego zobowigzania dotyczy. Kazdy dzien pracy w systemie rozpoczynany jest
od otwarcia kasy. Dopiero wowczas mozliwe jest dokonywanie operacji finansowych. Po ich zakonczeniu
zamykamy kasg¢, a nastepnie mozemy wylaczy¢ program Kasa. Program umozliwia rejestracje wplat na
poczet zobowigzan, lub na dokonywanie wptat lub wyptat na podstawie rejestrowanych badz tez pobranych
z innych systemoéw dokumentéw finansowych takich jak: faktury, listy ptac, wnioski. Funkcje te utatwiaja
prace w programie. Istnieje mozliwos¢ podziatu wplaconych badz wyptaconych kwot zgodnie
z klasyfikacja 1 kontami budzetowymi. Kolejnym udogodnieniem jest mozliwos$¢ ksiegowania grupy wplat
jednoczesnie. Program jest wyposazony w duza kolekcje raportow kasowych, od pelnego-drukujacego
wszystkie dane dotyczace operacji, po skrocony — pozwalajacy na jasne iprzejrzyste podsumowanie
dzialalno$ci kasy. Ponadto program posiada szereg zestawien pomocniczych przydatnych przy kontroli
stanu kasy. System ,,Kasa” przystosowany jest zaréwno do pracy na pojedynczym stanowisku jak rowniez
w sieci z wieloma uzytkownikami. Dane wprowadzone przez operatora mozna dowolnie korygowac
i usuwac, pod warunkiem, ze bedzie to odbywato si¢ przed zamknigciem kasy i wydrukowaniem raportu
konczacego dzien. Wprowadzone dane sktadowane sg w bazie danych opartej na systemie Interbase. Jest to
nowoczesny system relacyjnych baz danych zapewniajacy niezawodng pracg, ochrong danych itatwosc¢
obstugi.

Wymienione oprogramowania firmy INFOSYSTEM sg najbardziej rozpowszechnionymi w Polsce
programami do obstugi réznorakich podatkéw. Kazdy z nich przeznaczony jest do jednego rodzaju
podatkéw — dochodow gminy.

Podstawowymi ich cechami sa:

a) praca na komputerach IBM jednostanowiskowo lub wielostanowiskowo w sieci LAN pod systemem
NOVELL,

b) mozliwos$¢ pracy wielu operatoréw wchodzacych na indywidualne hasta,
¢) opis systemu zawarty w HELP — ach.

Opis systeméw f- my INFOSYSTEM zawarty jest w programie z mozliwo$cig jego
wydrukowania. W opisie podane jest: dzialalno$¢ systemu i jego opis, sposob wprowadzania danych,
ksiegowania wpflat, naliczenia podatkoéw, wystawienia upomnien i tytutow wykonawczych oraz
drukowanie kwitow, dziennika obrotow, wymiaru podatku.

W omawianych programach ochron¢ danych wykonuje si¢ na zasadach BACKUP — u, na kilku
kopiach skompresowanych catych systemow na dyskietkach. Wlasciwe stosowanie programu
zapewnia si¢ przy pomocy uzgadniania z programem nadrzednym Firmy — FK.

Zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci z dn. 29.09.1994 r. art. 10 ust.1, pkt 3c i pkt 4 ochrona danych
jest realizowana poprzez wyposazenie systemow w zestaw procedur, dokonujacych kopii danych na
nosniki zewnetrzne, procedury odtwarzania indekséw baz danych oraz procedury kontroli wzajemnej
spdjnosci 1 poprawnosci baz danych.

Wszystkie programy sa chronione hastami, zapewniajagcymi dostgp do systemoéw jedynie
zarejestrowanym  uzytkownikom, zjednoczesna kontrola dostepnosci dla uzytkownika
poszczegdlnych funkcji systemu.

Przebieg przetwarzania danych jest ewidencjonowany poprzez zestaw wydrukow kontrolnych,
atakze zapisywanie informacji o najistotniejszych wydarzeniach w specjalnych bazach
informacyjnych.

11) Program ,,BESTIA” stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu
wspomozenie shuzb finansowych jednostki w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego
zmiany,

- sporzgdzania sprawozdan jednostkowych 1izbiorczych w miesigcznych ikwartalnych okresach
sprawozdawczych,
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- sporzadzania bilansow jednostkowych jednostek budzetowych, bilanséw facznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dzialalnosci, bilanséw z wykonania budzetu
jst oraz bilansu skonsolidowanego,

- graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomoca modutu
raportowego,

- wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izbg obrachunkowg bez
uzycia zewngtrznych programéw pocztowych.

12) Program ,,eMandat” z firmy em software Radomsko — stuzacy do obstugi administracyjnej, ksiggowej
i egzekucyjnej nalozonych mandatow.

Obstluga administracyjna programu w zakresie wszystkich mandatéw 1iegzekucyjna w zakresie
mandatoéw zaocznych odbywa si¢ w Wydziale Strazy Miejskiej w Grajewie natomiast obstuga ksiegowa
i czynnosci egzekucyjne w zakresie mandatéow kredytowych odbywa si¢ w Wydziale Finansowym
Urzedu Miasta Grajewo.

Podstawowe funkcje i mozliwo$ci programu:
1) karty czynnosci,
2) ksiazka stuzby,
3) sorty mundurowe,
4) bloczki mandatowe,
5) rejestr spraw o wykroczenie,
6) interesanci i sprawcy,
7) katalogi i stowniki,
8) statystyki i zestawienia,
9) uzytkownicy programu,
10) wlasciwosci systemu i personalizacja interfejsu,
11) wewnetrzny komunikator.”

Z dniem 1 wrzesnia 2013 r. Straz Miejska nie istnieje, natomiast w dalszym ciggu prowadzimy
egzekucje mandatow wystawionych do 31.08.2013 r.

13) Program Rejestr VAT stuzy do rozliczania podatku naleznego i naliczonego. W tym celu prowadzone s3
dwa rejestry: sprzedazy i zakupow. W pierwszym z wymienionych rejestrow wystawiane sg dokumenty
sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do drugiego wprowadzane s3 dokumenty zakupu (podatek
naliczony, podatek do odliczenia). Na podstawie zawartosci obu rejestrow sporzadzane sa deklaracje VAT
7 (miesi¢czne). Zakres danych objetych systemem:

-Kontrahenci,

-Dokumenty sprzedazy,

-Dokumenty zakupdw,

-Umowy shuzace do cyklicznego wystawiania dokumentow sprzedazy,
-Deklaracje VAT-7.

Parametry systemu. Parametry systemu stuzg do okreslenia zbioru napiséw i wartosci uzywanych
przez program w roznych jego aspektach oraz parametrow sterujgcych jego zachowaniem. Parametry
podzielone sg na nastgpujace grupy:

‘Rejestr sprzedazy,

-Parametry konfiguracji (sg to parametry odczytane z konfiguracji wybranej przez zalogowanego
operatora; wigcej o konfiguracjach w dalszej czesci instrukcji),

-Drukarka fiskalna,

-Ksigzka nadawcza,
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-Rejestr zakupow.

-Deklaracja VAT 7.
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Zatacznik Nr 4
do Zaktadowego planu kont
Zakres dokumentacji skladajacej si¢ na ksi¢gi rachunkowe
Urzad Miasta Grajewo jako jednostka budzetowa, ma obowiazek stosowac okreslone
ustawg o rachunkowosci zasady rachunkowosci, rzetelnie przedstawiajgc sytuacje
majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy. Aby ten cel prowadzenia rachunkowosci
osiagnac jestesmy zobligowani do stosowania nadrzednych zasad rachunkowosci.
Do nadrzednych zasad rachunkowosci, a wigc réwniez nadrzgdnych zasad
rachunkowosci budzetowej zalicza si¢:
1. Zasade memoriatu wynikajaca z art. 6 ust.1 ustawy o rachunkowosci, ktéra mowi, ze:

(...) W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggni¢te, przypadajace na jej rzecz
przychody i obciazajace ja koszty zwiagzane ztymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

2. Zasade wspotmierno$ci wynikajacg z art. 6 ust.2 ustawy o rachunkowosci, ktéra mowi, ze:

(...) Dla zapewnienia wspoétmierno$ci przychoddéw izwigzanych znimi kosztow do aktywow lub
pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane begda koszty lub przychody dotyczace przysztych
okres6w oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly poniesione.

3. Zasadg¢ kontynuacji dzialalno$ci wynikajaca z art. 5 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, ktéra mowi, ze:

(...) Przy stosowaniu przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci przyjmuje si¢ zatozenie, ze jednostka
bedzie kontynuowata w dajacej si¢ przewidzie¢ przysziosci dziatalno$¢ w niezmniejszonym istotnie
zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub upadtosci, chyba, ze jest to niezgodne z stanem
faktycznym lub prawnym.

4. Zasade ciaglosci (porownywalnosci) wynikajaca z art.5 ust. 1 oraz art.8 ust.2 ustawy o rachunkowosci,
ktéra mowi, ze:

(...) Przyjete zasady (polityke) rachunkowos$ci nalezy stosowac¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym
takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego
1 sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje znich wynikajace byly
porownywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow
nalezy ujac¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy w ksiegach rachunkowych.

5. Zasadg ostroznej wyceny wynikajacag z art. 7 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci, ktéra mowi, ze:

(...) Poszczegolne sktadniki aktywdw ipasywdw wycenia si¢ stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich
nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci.

6. Zasade istotnosci wynikajaca z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ktora mowi, ze:

(...) Jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci stosowac uproszczenia, jezeli
nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na realizacje obowigzku okre§lonego w ust. 1.

(...) Dokonujac wyboru rozwigzan dopuszczonych ustawa 1 dostosowujac je do potrzeb jednostki, nalezy
zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowe;j
i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci, o ktorej mowa
w art. 7.

7. Zasade indywidualnej wyceny (zakazu kompensat) wynikajaca z art. 7 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,
ktora mowi, ze:

(...) Wartosc¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow,
jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowa¢ ze soba wartosci
roznych co do rodzaju aktywoéw i pasywow, przychodow i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat
nadzwyczajnych.

§ 1. Urzad Miasta w Grajewie prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki.
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Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta obejmuja:

1) ksiegi budzetu miasta - organu,

2) ksiggi Urzedu Miasta Grajewo.
Poszczegolne ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik lub dzienniki,

2) konta ksiggi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

4) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.
Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny by¢
dokonywane w sposob trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na
p6zniejsze dopiski lub zmiany.

Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z

oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku
obrotowym i oznaczone nazwg programu.

Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania
operacji, zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrotow lub
kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objas$nienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powiazane z
zapisami chronologicznymi, w sposdb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksiagg rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w
ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach
i w catym roku obrotowym.

§ 2. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejna numeracj¢ dziennika,

2) obroty dziennika miesi¢cznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym,;
jezeli prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie
zawierajgce obroty poszczegolnych dziennikow oraz ich taczne obroty miesigczne i
narastajace.

Zbior danych kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w planie kont. Zapisy na
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kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta
ksiggi glownej winny by¢ wyrdéznione w planie kont ze szczegdlowoscia, zjaka dane ksiag
rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiegi glownej uzgadnia si¢
z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksigegi glownej sporzadzane sg nie pdzniej niz do 15 dnia
nastgpnego miesigca za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia
po dniu bilansu.

Dzienniki czeéciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen oddzielnie dla
kazdego roku kalendarzowego, sa to:

1) 1) dziennik dochodéw (Rejestr —,,Organ”),

2) 2) dziennik wydatkow urzedu miasta (Rejestr —,,Jednostka™),

3) 3) dziennik sum depozytowych i zabezpieczen (Rejestr — ,,.Sumy depozytowe i zabezpieczenia™),
4) 4) dziennik Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (Rejestr — ,,ZFSS”),

5)5) dziennik - zwrot kosztoéw ksztalcenia przez pracodawcow mlodocianych pracownikow (Rejestr
,Dofinans. kosztow ksztatl. prac.”),

6) 6) dzienniki tworzone odpowiednio do nowoutworzonych rachunkéw bankowych odrebnie dla kazdego
Projektu z udziatem srodkéw z budzetu Unii Europejskie;j

oraz dzienniki do kont pozabilansowych:
1) 1) dziennik zaangazowan roku biezacego (Rejestr — ,,Zaangazowanie”),
2) 2) dziennik zaangazowan lat przysztych (Rejestr — ,,Zaangazowanie wyd. budz. — 999”),
W miar¢ potrzeb wprowadza si¢ kolejne dzienniki czgsciowe.
§ 3. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

1) srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych iprawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,

2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkow z pracownikami,

4) kosztow, dochoddw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.
Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiggi
gtownej.

Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegélowieniu iuzupelieniu zapisow ksiggi gltownej,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiggi
gtéwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtowne;j.

Przy prowadzeniu ksiagg systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:
1) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktorej dotycza i zrozumialg nazwg danego rodzaju
ksiggi rachunkowej,
2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty sporzadzenia,
3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym,
0znaczone nazwag programu przetwarzania.
§ 4. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny no$nik danych:
1) zbioréw dziennika, ktore powinny zawierac:

a) sume obrotdw za miesiac oraz narastajaco od poczatku roku,
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b) kolejng numeracje stron i poszczegoélnych pozycji,

¢) miesigc, ktorego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku — dzienniki drukuje si¢ za kazdy miesigc
po zatwierdzonym kwartale,

2) zestawien obrotow dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika,

kolejna numeracje stron, sume obrotow za miesigc i narastajaco od poczatku roku — dzienniki drukuje
si¢ za kazdy miesigc po zatwierdzonym kwartale,

3) zestawien obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiegi glownej, ktore powinny
zawierac:

a) symbole lub nazwy poszczeg6lnych kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sumg sald,

¢) obroty Wn i Ma miesi¢czne oraz sum¢ obrotow,

d) obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

e) salda kont na koniec miesigca ilaczng sume¢ sald — dzienniki drukuje si¢ za kazdy miesigc po
zatwierdzonym kwartale.

Obroty ww. zestawien (narastajagco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajagcymi od
poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.

Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
1) kont ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej),
2) kont ksigg pomocniczych (ewidencji analityczne;j).

Na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

1) symbole lub nazwy kont pomocniczych,
2) symbole lub nazwy konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
poszczegblne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
3) salda kont oraz ich faczne sumy.
Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow.
§5.
Zgodnie z art. 12 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci:
1) ksiegi rachunkowe otwiera si¢:

a)na dzien rozpoczgcia dzialalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywolujacego skutki
o charakterze majgtkowym lub finansowym,

b) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

¢) na dzien zmiany formy prawnej,

d) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych
powstanie nowej jednostki (jednostek),

e) na dzien rozpoczecia likwidacji lub wszczecia postgpowania upadtosciowego

- upadtosciowego ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen,
2) ksiegi rachunkowe zamyka si¢:

a) na dzien konczacy dzien obrotowy,

b) na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki, w tym rowniez jej sprzedazy i zakonczenia
likwidacji lub postepowania upadtosciowego,

¢) na dzien poprzedzajacy zmian¢ formy prawnej,
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d) w jednostce przejmowanej na dzien polaczenia zwigzanego z przej¢ciem jednostki
przez inng jednostke, w szczegolnosci na dzien wpisu do rejestru tego potaczenia,
e) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku
podziatu lub potaczenia powstaje nowa jednostka, w szczegdlnosci na dzien
poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu,
f) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub upadtosci,
g) na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami
- nie pozniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.
§ 6. 1. Podstawa zapiséw na kontach sg dowody ksiegowe.
2. Dowody te mozna podzieli¢ na:
1) zrodtowe,
2) wtorne.
3. Dowody zrodtowe dzielg si¢ na:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
4. Do udokumentowania operacji gospodarczych moga by¢ wykorzystywane takze
dowody wtorne:
1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
5. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartosc, jesli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano, lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa wust. 5 pkt 516, jezeli
wynika to z odrgbnych przepisow lub techniki dokumentowania zapisow ksiegowych.

6. Dowody ksiggowe winny by¢:
1) kompletne,

2) rzetelne.
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7. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) date dokonania operacji gospodarcze;j,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego date, jesli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodow,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

8. Aby mozna bylo uzna¢, ze ksiegi jednostki sg prowadzone zgodnie z wymogami ustawy musza byc¢
prowadzone:

1) rzetelnie,
2) bezbtednie,
3) sprawdzalnie,
4) biezaco.
9. Rzetelnos$¢ ksigg wyraza si¢ w dokonaniu wylgcznie zapisow odzwierciedlajacych stan
rzeczywisty.
10. Bezbtednos¢ ksiag jest spelniona, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody

ksiggowe, zapewniono ciaglos¢ zapisOw oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych.

11. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych
w nich zapisow, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

1) udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedhug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonania rozliczen finansowych,

3) w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona
jest kontrola kompletnosci zbiorow systemu rachunkowos$ci oraz parametrow
przetwarzania danych,

4) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tre$ci zapisow dokonanych w ksiggach
rachunkowych.

12. Warunek biezacego prowadzenia ksiag jest spetniony jezeli:

1) pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowiazujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

2) zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdéwnej sa sporzadzone za poszczegdlne okresy

sprawozdawcze nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy - nie p6zniej niz do
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85 dnia po dniu bilansowym,

3) ujecie wplat i wyptat gotdwka, czekami i wekslami obcymi nastgpuje w tym samym
dniu, w ktorym zostaty dokonane.

13. W przypadku popehienia bledu w zapisie ksiggowym nalezy go poprawic:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki; poprawki takie muszg by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapié¢
po zamknieciu miesigca lub

2) 2) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jezeli bledy zostaly ujawnione po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane w ust. 13 pkt 2.

Zatacznik Nr 5
do Zaktadowego planu kont
Zaangazowanie wydatkow budzetowych

1. Urzad Miasta jako samorzadowe jednostki budzetowe zobowigzane s3 do ujmowania w sprawozdaniach
o wydatkach (Rb 28S) wartosci okreslonej jako ,,zaangazowanie”.

2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatkow, atakze obejmuje wartosci
wydatkowanych kwot w ramach zatwierdzonego planu finansowego wydatkow.

3. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkow zaplanowanych dla danego roku
budzetowego.

4. Do zaangazowania prowadzi si¢ pozabilansowa analityczng ewidencje ksiggowa zuwzglednieniem
klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja dotyczy zaangazowania $rodkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy wydatkéw
danego roku budzetowego wg stanu na dzien konczacy okres sprawozdawczy — z tytutu:

a) wykonywanych wydatkow,

b) podjetych zobowigzan (w tym niesplaconych zobowiazan z lat ubiegtych) zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki budzetowej i wypelieniem przez nig jej statutowych zadan.

5. Najpierw pojawia si¢ zaangazowanie, a dopiero pozniej zobowigzanie. Jest to spowodowane tym, iz
najpierw podpisywane sa roéznego rodzaju umowy, zlecenia, zamoéwienia, a po ich wykonaniu powstaje
zobowigzanie jednostki wobec konkretnego podmiotu, w okreslonej wysokosci i 0 oznaczonym terminie
platnosci.

6. Naczelnicy wydzialow, kierownicy wydzialow i kierownicy jednostek budzetowych jako dysponenci
srodkow budzetowych przekazuja pisma, postanowienia, umowy, zlecenia, zamowienia, decyzje itp. do
Wydzialu Finansowego jako zaangazowanie z adnotacjg dziatlu, rozdziatu, §, z ktérego nastgpi zaplata jako

wydatek budzetowy.

7. Roznica migdzy zobowigzaniem a zaangazowaniem wynika z faktu, iz za zaangazowanie odpowiada
dysponent $srodkow budzetowych, a nie Skarbnik. Umowy zawierane przez jednostke podpisywane sg przez
kierownika jednostki.

Podpis jego $wiadczy o zaangazowaniu $rodkow budzetowych ijest przyrzeczeniem danych drugiej
stronie, ze jezeli umowa zostanie wykonana prawidtowo, to zostanie jej przekazana okreslona kwota
tytulem zaptaty. Skarbnik parafuje tylko umowg, co oznacza iz potwierdza, ze sg lub beda srodki na jej
zaptacenie i w odpowiednim terminie wykona dyspozycje srodkami pienigznymi.

8. Z chwila otrzymania faktury do zaplaty w czesci opisowej przez poszczegdlnych dysponentow srodkow
budzetowych, nalezy zamiesci¢ zapis zaangazowania, np. pisma, umowy, zlecenia z dnia z podaniem dziatu,
rozdziatu, §, z ktérego ma nastapic¢ zaptata — wydatek srodkow budzetowych.
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9. Zaangazowanie planu wydatkow ujmowane jest na kontach pozabilansowych:
998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”.

999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

KONTO 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Na koncie 998 jest yymowane prawne zaangazowanie wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego, czyli kwoty
wynikajace z podpisanych przez dysponenta budzetu umow angazujacych $rodki
przewidziane planem finansowym wydatkow.

Na stronie Wn konta sg ewidencjonowane na koniec roku budzetowego:

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Po stronie Ma jest ujmowane zaangazowanie wydatkoéw planu finansowego roku
biezacego, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie pociaga
za sobg koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w danym roku.

Na koniec roku konto nie moze wykazywac salda, natomiast w trakcie roku saldo Ma
konta bedzie wskazywac¢ warto§¢ zaangazowania, ktore zostanie wykazane w
sprawozdaniu Rb 28 i Rb — 28 S w kolumnie,,Zaangazowanie”.

KONTO 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych lat
nastepnych.

Na poczatku kolejnego roku budzetowego po stronie Wn konta 999 wyksiggowana
zostanie w korespondencji z kontem 998 rownowartos¢ wydatkow budzetowych
zaangazowanych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy danego roku
budzetowego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta 999 ujmowane jest zaangazowanie lat przysztych ustalone na
poczatku roku oraz zaangazowanie lat przysztych pojawiajace si¢ w trakcie roku
budzetowego.

Po obu stronach konta takze nalezy ujmowac powstate korekty wartosci zaangazowania.
Saldo Ma konta na koniec roku budzetowego odpowiada zaangazowaniu wydatkow

budzetowych lat nastepnych.
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Zalacznik Nr 6
do Zaktadowego planu kont
System ochrony danych

1. Zabezpieczenie zewngtrzne (fizyczne) 1wewnetrzne zapewnia ochrone przed dostepem o0séb
nieupowaznionych do nastepujacych elementéw systemu rachunkowos$ci i dokumentacji wytwarzanej
w Urzedzie Miasta Grajewo:

1) sprzetu komputerowego,

2) ksiggowego systemu informatycznego,

3) dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci,

4) ksiag rachunkowych,

5) dowodoéw ksiegowych,

6) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

7) sprawozdan finansowych,

8) dokumentacji dotyczacej pozyskiwanych dochodéw budzetowych,

9) pozostalych dokumentéw idowodoéw zrodtowych, ktére maja wplyw na obraz ewidencyjny majgtku
pienigznego i rzeczowego miasta.

2. Do prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane sg:
1) no$niki danych odporne na zagrozenia,
2) systematyczne tworzone rezerwowe kopie zbioréw danych,

3) programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowosci chronione przed dostgpem osob
nieupowaznionych i zniszczeniem.

3. Udostgpnianie sprawozdan finansowych, dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych
dokumentow z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

1) w siedzibie urzedu miasta — do wgladu po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza miasta lub osoby go
zastepujace;,

2) poza siedzibg urzedu miasta — po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza miasta i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik Nr 7
do Zaktadowego planu kont

OKkresy przechowywania zatwierdzonych sprawozdan finansowych i budzetowych, ksiag rachunkowych,
dowodow ksiegowych i dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe i sporzadzane roczne sprawozdania budzetowe podlegaja
trwatemu przechowywaniu.

2. Pozostale zbiory przechowujg si¢ co najmnie;j:
1) ksiegi rachunkowe — przez 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz
5 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace srodkoéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym

—przez Slat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje
i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uptywu jej waznosci,

5) dokumenty inwentaryzacyjne — przez 5 lat,

6) dokumenty dotyczgce r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczeniu reklamacji,
7) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — przez 5 lat,

8) dowody ksiegowe dotyczace projektow unijnych - zgodnie z zapisami umow.

3. Okresy przechowywania ustalone w ust.2 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

4. Archiwum biezace Wydziatu Finansowego znajduje si¢ w szafach (zamknigtych na klucz) na dokumenty
w pomieszczeniach biurowych, w ktorych przechowuje si¢ dokumenty z biezacego roku obrotowego i lat
poprzednich przed archiwizacja. Natomiast archiwum state to archiwum w osobnym pomieszczeniu
(zorganizowane w piwnicy budynku urzedu miasta), gdzie przechowuje si¢ dokumenty finansowe i pozostate
dokumenty wytwarzane przez wydzialy merytoryczne urzgdu miasta.
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