ZARZADZENIE NR 15/2021
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 30 czerwca 2021 r.

w sprawie ustalenia przepisow wewnetrznych dotyczacych przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Grajewo

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz.713,
1378), art. 10 ustawy o rachunkowosci z 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 217), art. 40 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2021 r. poz. 305) oraz § 19, 20, 21122 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku przepisy wewngtrzne dotyczace przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Urzedu Miasta Grajewo w formie zatacznikow do niniejszego zarzadzenia:

1) Zatacznik Nr 1 — Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla Budzetu Miasta Grajewo oraz Urzgdu
Miasta Grajewo;

2) Zatacznik Nr 2 — Zakladowy plan kont, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glowne;j;

3) Zalacznik Nr 3 — Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych;

4) Zatacznik Nr 4 — Instrukcja kasowa;

5) Zatacznik Nr 5 — Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania;
6) Zatacznik Nr 6 — Opis systemu przetwarzania danych oraz ochrony danych.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Wykonanie Zarzadzania powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miasta Grajewo.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzania powierzam Skarbnikowi Miasta oraz Gtownemu ksiggowemu
Urzedu Miasta Grajewo.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/16 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa, dotyczacych zaktadowego planu kont dla
budzetu gminy i Urzedu Miasta Grajewo, z zastrzezeniem § 6.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2021 r.

Burmistrz Miasta

mgr Dariusz Latarowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 15/2021
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 30 czerwca 2021 r.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla Budzetu Miasta Grajewo

oraz Urzedu Miasta Grajewo

§1
Niniejsze opracowanie wykonano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan, a w szczegdlno$ci na podstawie przepisow:
1. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 271);
2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305);
3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021 r. poz. 342);

4. standardéw kontroli zarzadcze;j.

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce - oznacza to Miasto Grajewo i Urzad Miasta w Grajewie,
2) budzecie jednostki — oznacza to budzet miasta Grajewo,
3) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Grajewo,
4) gtownym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Miasta lub Gléwnego ksiggowego Urzedu

Miasta.

§3
1. Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie ul. Strazacka 6A, 19-200 Grajewo
za pomocg programu komputerowego finansowo-ksiggowego pod nazwa: ,Ksiegowosé
Budzetowa” nabytego od firmy INFO-SYSTEM.
2. Program komputerowy ,Ksiegowo$¢ Budzetowa” Sstosowany w prowadzeniu ewidencji
ksiegowej spelnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowos$ci 1 zostaje wprowadzony do

stosowania niniejszym zarzadzeniem. Szczegoétowy opis przeznaczenia podanego programu,
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sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest
w instrukcjach dostarczonych przez dostawce tego programu INFO-SYSTEM.

3. Uwzgledniajac specyfike jednostki, zostaja rowniez wprowadzone do stosowania niniejszym
zarzadzeniem inne systemy komputerowe, ktore zostaly wymienione w zatgczniku — Opis
systemu przetwarzania danych oraz ochrony danych.

4. Zasady archiwizowania i ochrony danych — oprocz zabezpieczen zawartych w kolejnych
wersjach programu — zostaly uregulowane w odrebnej instrukcji stanowigcej zatacznik do

niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci.

§4
1. Podstawa zapisoOw ksiegowych jest oryginal dokumentu finansowego, tym niemniej
dopuszcza si¢ uznanie za taka podstawe rowniez innych dokumentéw wymienionych
w Instrukcji okre$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
I zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Grajewo.
2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy rozpoczynajacy si¢ dnia 1 stycznia, a konczacy dnia

31 grudnia, ktory dzieli si¢ na miesigczne okresy sprawozdawcze.

§5
1. Do ksiagg rachunkowych danego miesigca nalezy wprowadzié, z zastrzezeniem ust. 2, 7 1 8
w postaci zapisu kazda operacje gospodarcza, ktora nastgpila w tym miesigcu.
2. Z uwagi na terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych w ksiggach rachunkowych
danego miesigca uwzgledniane sg dowody ksiggowe zwigzane z tymi sprawozdaniami, ktore
wplynety do Wydziatu Finansowego sporzadzajacego sprawozdania budzetowe do 6 dnia
nast¢pnego miesiaca.
3. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
jednorodnych operacji gospodarczych zawartych w jednym wyciggu bankowym.
4. W sprawozdaniu finansowym jednostki nalezy wykaza¢ informacje, ktorych poziom jest
istotny; ustala si¢ prog istotno$ci na poziomie 1% sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.
5. Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowigzku
wykonania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych.
6. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztow prenumeraty prasy, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych 1 rzeczowych oraz innych ptatnosci ponoszonych
za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem

rozliczen miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa
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oraz rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki 1 wyniku
finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktérym zostal dokonany
wydatek.

7. Faktury prognozy w zakresie mediow ujmuje si¢ w kosztach miesigca, w ktérym zostaty
wystawione z uwagi na ewentualne prawo do odliczenia podatku VAT.

8. Koszty ushug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i pordwnywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach
ujmowane sg w ewidencji ksiggowej danego roku w nastepujacy sposob:

1) dowody ksiggowe dotyczace pelnego okresu rozliczeniowego i abonament zaliczane sg do
kosztow roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy;

2) dowody ksiegowe dotyczace okresu rozliczeniowego przypadajacego w dwoch réznych
okresach sprawozdawczych ujmowane sa w kosztach wedtug miesigca sprzedazy wskazanego

na dowodzie ksiegowym.

§6
1. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski i zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowac¢ wlasciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjg lub ukryciem zapisu.
2. Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:
1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej;
2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jesli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji;
3) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienie
tresci skrotow lub kodow;
4) kwote 1 date zapisu,
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
3. Zapis w ksigegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiada¢
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorym zostat wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.
4. Zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen
tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji
gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego

I mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.
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5. Ksiggowan operacji gospodarczych dokonuje si¢ na kontach analitycznych, ktore
automatycznie przenoszone sg na konta syntetyczne.
6. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbt¢dnie, sprawdzalnie i biezaco.

7. Zapisy majg odzwierciedlac stan rzeczywisty.

§7

1. Do ewidencji i obstugi finansowo-ksiggowej realizowanych zadan prowadzone sg odrgbne
rachunki bankowe

2. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow dotyczacych w szczegoélnosci: subwencii,
dotacji (w tym UE i inne), udzialéow w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych,
pozostalych podatkéw realizowanych przez urzedy skarbowe, takze innych dochodow
wptywajacych na rachunek budzetu Miasta sg ksiggowane bezposrednio na dochody budzetu.
3. Pozostate dochody oraz wydatki realizowane sg za posrednictwem rachunkéw bankowych

jednostki budzetowej (Urzedu Miasta Grajewo).

§8
1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedlug nastepujacych
zasad:
1) $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
kosztow poniesionych na ich wytworzenie, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Jezeli przepisy szczegdlne
przewiduja aktualizacje wyceny srodkow trwatych wycenia si¢ je z uwzglednieniem tej
aktualizacji, a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz;
2) $rodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia si¢ wedlug ogotu kosztow poniesionych
W bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwalej utraty wartosci; koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie obejmuje wszystkie
koszty poniesione przez jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do
dnia, na ktory sporzadzany jest bilans lub do dnia przyjecia do uzywania; koszty te obejmuja
réwniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz roznice kursowe; do
kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogolnego zarzadu;
3) akcje 1 udzialy w innych jednostkach wycenia si¢ wg ceny nabycia z uwzglednieniem
odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci lub wedtug wartosci godziwe;;
4) zapasy materiatow wycenia si¢ wedtug cen zakupu pomniejszonych o podatek od towarow

iustug w czesci podlegajacej odliczeniu; wyceny wedlug cen zakupu dokonuje Wydzial
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Organizacji jednostki; pomniejszenia cen zakupu o podatek od towarow 1 uslug w czesci
podlegajacej odliczeniu dokonuje Wydzial Finansowy;

5) $rodki trwale otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu wycenia si¢
w warto$ci okreslonej w tej decyzji;

6) srodki trwale otrzymane nieodptatnie lub w drodze darowizny od innych jednostek wycenia
si¢ wedlug warto$ci okreslonej w umowie, jezeli darczynca nie okreslit ich warto$ci, wycenia
si¢ wedtug cen rynkowych takiego samego lub podobnego przedmiotu z dnia darowizny;

7) srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji wyceniane sg przez stosowng komisje;

8) naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty to jest tacznie z odsetkami; powyzsze
zasady nalezy stosowac réwniez do wyceny na koniec kazdego kwartalu; dodatkowo na dzien
bilansowy nalezno$ci pomniejsza si¢ o kwote odpisow aktualizujacych naleznosci;

9) zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty; powyzsze zasady nalezy
stosowac rowniez do wyceny na koniec kazdego kwartatu;

10) sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ po obowigzujgcym
na ten dzien $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, a jezeli
w tym dniu kurs dla danej waluty obcej nie zostat ogloszony przez NBP, stosuje si¢ ostatnio
ogloszony przez NBP kurs tej waluty; powyzsze zasady nalezy stosowaé rowniez do wyceny
na koniec kazdego miesigca;

11) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

2. Zmiany uzytkéw gruntowych nie maja wptywu na zmian¢ wartosci ewidencyjnej gruntow.
W przypadku taczenia dzialek cena nowej dziatki jest suma cen nabycia dziatek taczonych.
W przypadku podziatu dziatek cen¢ nabycia nowych dziatek ustala si¢ w oparciu o ceng nabycia
dzielonej dzialki proporcjonalnie do ich powierzchni. W sytuacji, gdy za przejmowang z mocy
prawa dziatk¢ nie jest wyptacone odszkodowanie jest ona wyceniana dla potrzeb ujgcia
w ewidencji, a w momencie wyptaty odszkodowania dokonuje si¢ jej wyceny wedlug ceny
nabycia wynikajacej z wyptaconego odszkodowania.

3. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
na dzien ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych
Z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie stanowig
inaczej — odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji — w przypadku

sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci i zobowigzan;
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2) $srednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego
ten dzien w przypadku pozostatych operacji;

Jesli aktywa 1 pasywa sg wyrazone w walutach, dla ktorych Narodowy Bank Polski nie ogtasza
kursu to kurs tych walut okresla si¢ w relacji do wskazanej przez jednostke waluty odniesienia,
ktorej kurs jest ogtaszany przez NBP. Jezeli operacja gospodarcza trwata wigcej niz jeden
dzien, za dzien jej przeprowadzenia przyjmuje si¢ dzien jej zakonczenia.

4. Rozchdd waluty z rachunku bankowego prowadzonego w walucie obcej wycenia si¢ kolejno
po kursie zastosowanym do wyceny tych srodkow, ktore wptynety do jednostki najwczesnie;.
5. Koszty zagranicznych podrézy stuzbowych przelicza si¢ na walute polska po faktycznie
zastosowanym w tym dniu kursie wymiany banku lub kantoru, zgodnie z ktérym zostata
przeprowadzona operacja kupna/sprzedazy waluty obcej (np. na podstawie potwierdzenia
transakcji dotyczacej pobranej zaliczki lub wymiany waluty). Jezeli brak jest informacji
o0 faktycznym kursie wymiany, wowczas stosowany jest oficjalny $redni kurs oglaszany dla
danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien zakonczenia podrézy stuzbowej, a jezeli
w tym dniu kurs dla danej waluty obcej nie zostal ogltoszony przez NBP, stosuje si¢ ostatnio
ogltoszony przez NBP kurs tej waluty. Udokumentowane wydatki w walucie obcej poniesione
przez pracownika na potrzeby wyjazdu w zagraniczng podrdz stuzbowa rozlicza si¢ po
faktycznie zastosowanym kursie na podstawie potwierdzenia dokonanej transakcji.

6. Cena nabycia sktadnika majatkowego stanowi rzeczywista cen¢ zakupu obejmujaca kwote
nalezng sprzedajacemu powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem lacznie
Z kosztami transportu, zatadunku i wyladunku a pomniejszong o rabaty, upusty itp.; do ceny
nabycia zalicza si¢ rowniez podatek od towardéw 1 ustug, ktory nie podlega odliczeniu.

7. Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje prawdopodobienstwo, ze skiadnik
aktywOw nie przyniesie w przysztoSci w znaczace] czgsci lub w catosci przewidywanych
korzys$ci ekonomicznych; uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego doprowadzajacego
warto$¢ skladnika aktywow wynikajaca z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy netto,
aw przypadku jej braku — do ustalonej w inny sposob wartosci godziwe;j.

8. Odpisow aktualizujacych naleznosci cywilnoprawne dokonuje si¢ jednorazowo wedtug stanu
na koniec roku obrotowego, metoda identyfikacji poszczegdlnych naleznosci, w ktorej ustala
si¢ wielko$¢ odpisu oddzielnie dla kazdego dluznika postawionego w stan upadtosci lub
likwidacji albo ktérego sytuacja majatkowa 1 finansowa wskazuje, ze zaptata przez niego
zobowigzan w kwotach wynikajacych z ksigg rachunkowych nie jest prawdopodobna.

9. Odpis6éw aktualizujacych naleznosci podatkowe dokonuje si¢ jednorazowo wedtug stanu na

koniec roku obrotowego, przy zastosowaniu nizej okreslonych stawek procentowych:
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1) dla naleznosci, ktorych termin ptatnosci uptynat w roku bilansowym — 10%;

2) dla naleznosci, ktorych termin platnosci uptynat w roku poprzedzajacym rok bilansowy —
30%;

3) dla pozostatych naleznosci — 100%;

4) dla odsetek — 100%.

10. Odpiséw aktualizujacych z tytutu naleznosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
oraz naleznosci z tytutu refundacji wydatkéw, dokonuje si¢ zgodnie z przepisami art. 35b ust.
1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci. Wedtug powyzszych zasad aktualizuje

si¢ rowniez naliczone odsetki za zwloke.

§9

1. Materiaty biurowe i paliwo wydane do zuzycia bezposrednio po zakupie sa odpisywane
w koszty, zapasy materiatdw przechowywane w magazynie obj¢te sg ewidencjg ilosciowa.

2. Ewidencja magazynowa nie obejmuje si¢ materialdow promocyjnych ich wartoscig obcigza
si¢ koszty bezposrednio po zakupie.

3. Materialy biurowe pozostajace na stanie Wydziatu Organizacyjnego jednostki oraz paliwo
znajdujace si¢ w zbiornikach samochodéw stuzbowych na dzien 31 grudnia ujmuje si¢
na koncie ,,310”, wg wartosci wynikajacych z ostatniego lub ostatnich dowodéw zakupu, na
podstawie protokolu sporzadzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji
w drodze spisu z natury z jednoczesnym pomniejszeniem kosztow zakupu tych ,,materiatow”
ujetych na biezaco na koncie ,,401”. Na dzien 01 stycznia roku nastgpnego dokonuje si¢, na
podstawie polecenia ksiegowania (PK), przeksiggowania z konta ,,310” a konto ,,401” wartosci
materiatow biurowych 1 paliwa znajdujacego si¢ w zbiornikach samochodow stuzbowych na

dzien 31 grudnia roku poprzedniego.

§ 10
1. Majatek jednostki stanowig:
1) srodki trwate;
2) pozostate srodki trwate (wyposazenie),
3) wartos$ci niematerialne 1 prawne.
2. Ewidencje¢ iloSciowo — wartosciowa majatku trwalego jednostki prowadzi Wydziat
Organizacyjny. Ewidencja prowadzona jest z wykorzystaniem oprogramowania

komputerowego.
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3. Wyceny s$rodkéw trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o0 rachunkowosci, z tym ze s$rodki trwale stanowigce wlasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wedtug wartosci okreslone;j
w decyzji.

4. Za srodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

5. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze
nastapi¢ o rownowarto$¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

6. Zwigkszenie stanu §rodkow trwalych nastepuje z datg sporzadzenia dokumentu OT, co jest
réwnoznaczne z przyjeciem Srodka trwatego do uzytku. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje
si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

7. Pozostale $rodki trwate (wyposazenie) wprowadza si¢ z data dowodu zakupu badz datg
wptyniecia dowodu zakupu do jednostki.

8. Umorzenie $rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okre$lonymi
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej na
koniec roku budzetowego na podstawie sporzadzonego naliczenia umorzenia w tablicach
amortyzacyjnych prowadzonych w programie komputerowym.

9. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

10. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wedlug cen zakupu brutto,
tj. tacznie z VAT. Wartos¢ wyposazenia koryguje si¢ w przypadku wystgpienia odliczenia
podatku VAT naliczonego przez Wydziat Finansowy.

11. Pozostale srodki trwate, o warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci stanowiacej dolnej granicy
wartosci $rodka trwalego, umarza si¢ w 100% ich warto$ci poprzez spisanie w Koszty
W miesigcu zakupu (przyjecia do uzywania).

12. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwalych podlegajacych ewidencji
iloSciowo-wartosciowej na poziomie 1.000,00 zt.

13. Pozostate $rodki trwale o warto$ci nieprzekraczajacej 10.000,00 zt i réwnej lub wyzszej niz
dolna granica warto$ci pozostatych §rodkow trwatych, o ktérej mowa w ust. 12, podlegaja
ewidencji iloSciowo-wartosciowej, ewidencjonuje si¢ je w ksiedze inwentarzowej prowadzone;j
z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego.

14. Dla pozostatych $rodkow trwatych (tzw. srodkéw niskocennych) niewymienionych

w pkt. 13, prowadzi si¢, stosownie do potrzeb, ewidencjg¢ ilosciowa.

Id: B21C4B21-0DE1-45D8-A8E4-977754CE1917. Podpisany Strona 8



15. Pozostate srodki trwate, o ktorych mowa w pkt. 13 1 ktorych jednoczesnie nie mozna
ponumerowac ze wzgleddéw technicznych, nie podlegaja ewidencji iloSciowo-wartosciowe;.
16. Zakupione do uzytku stuzbowego publikacje ksiazkowe ujmowane sa w ewidencji
ilosciowej, prowadzonej stosownie do potrzeb.

17. Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw fachowych powinny by¢ dokladnie opisane
z podaniem uzytkownika (komorki jednostki).

18. Wartosci niematerialne i prawne podlegaja ewidencji na koncie 020 oraz ewidencji
analitycznej prowadzonej przez wtasciwy Wydziat Urzgdu Miasta.

19. Wartosci niematerialne i prawne, o wartosci do 10 000,00 zt, umarzane sg w 100% ich
warto$ci w dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiggowanie na
kontach 402 i 072.

20. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci przekraczajacej 10 000,00 zt podlegaja
umorzeniu zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, a wyliczone umorzenie ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej na
koniec roku budzetowego na podstawie sporzadzonego naliczenia umorzenia w tablicach

amortyzacyjnych prowadzonych przez wtasciwy Wydziat Urzgdu Miasta.

§11
1. Zasady dokonywania rozliczen Miasta Grajewo jako podatnika VAT czynnego
obejmujacego czynnosci wykonywane przez jednostki organizacyjne nieposiadajace
osobowosci prawnej reguluje stosowne Zarzadzenie Burmistrza Miasta Grajewo.
2. Ewidencja ksiggowa w zakresie centralizacji podatku od towardow i ushug prowadzona jest

W ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Grajewo.

§12
1. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ nastgpujacych przeksiegowan zwigzanych z zamknieciem
ksigg rachunkowych:
1) w zakresie kont bilansowych:
a) ustalenia wyniku finansowego poprzez przeksigegowanie sald kont zespotu 4 i 7 na konto 860
— Wynik finansowy;
b) przeksiggowania salda konta 810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
na konto 800 — Fundusz jednostki;

¢) scalenia sald kont analitycznych w ramach wybranych kont syntetycznych;
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d) ustalenia wyniku wykonania budzetu poprzez przeksiegowanie sald kont: 901 — Dochody
budzetu, 902 — Wydatki budzetu oraz 903 — Niewykonane wydatki na konto 961 — Wynik
wykonania budzetu;

2) w zakresie kont pozabilansowych:

a) wyksiegowania wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami z konta 976 — Wzajemne
rozliczenia mi¢dzy jednostkami,

b) zamknigcia kont dotyczacych planéw finansowych.

§13
1. Urzad Miasta jako samorzadowa jednostka budzetowa zobowigzany jest do ujmowania w
sprawozdaniach o wydatkach budzetowych (Rb 28S) wartosci okreslonej jako
»zZaangazowanie”.
2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatkow, a takze obejmuje
wartosci wydatkowanych kwot w ramach zatwierdzonego planu finansowego wydatkow.
3. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkdéw zaplanowanych dla danego
roku budzetowego.
4. Celem ustalenia wielko$ci zaangazowania sSrodkéw prowadzi si¢ pozabilansowg analityczng
ewidencje ksiggowa z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. Ewidencja ta dotyczy
zaangazowania §rodkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy wydatkéw danego roku
budzetowego wg stanu na dzien konczacy okres sprawozdawczy z tytutu:
1) wykonywanych wydatkow,
2) podjetych zobowigzan (w tym niesptaconych zobowigzan z lat ubiegtych) zwigzanych
zZ funkcjonowaniem jednostki 1 wypelnieniem przez nig jej statutowych zadan.
5. Zaangazowanie jest operacja wyprzedzajaca zobowigzanie, a W konsekwencji poniesiony
wydatek. Jest to efektem zawierania roznego rodzaju umoéw, zlecen, zamowien, a po ich
wykonaniu powstaje zobowigzanie jednostki wobec konkretnego podmiotu, w okreslonej
wysokosci 1 0 oznaczonym terminie ptatnos$ci.
6. Za zaangazowanie Srodkow budzetowych odpowiadajg dysponenci $srodkow tj. Naczelnicy /
kierownicy wydzialow / referatow Urzgdu Miasta.
7. Naczelnicy / kierownicy wydzialow / referatow sa dysponentami srodkow budzetowych
przypisanych do odpowiednich komoérek Urzgdu Miasta. Przekazuja, w szczegolnoSci: pisma,
postanowienia, umowy, decyzje itp. do Wydziatu Finansowego jako zaangazowanie §rodkow
z adnotacja dziahu, rozdziatu, i paragrafu, z ktorego nastapi zaptata jako wydatek budzetowy.

Wydziat Finansowy na tej podstawie dokonuje stosownych zapiséw na kontach ksiggowych:
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998 1 999. Wydatki budzetowe realizowane na podstawie zlecen, zamdwien o nieistotnej
warto$ci sg angazowane przez pracownika Wydziatu Finansowego w momencie ewidencji
kosztow (,.ksiggowane sg przy fakturze”). Na koniec kazdego miesigca Naczelnicy / kierownicy
wydziatow / referatow przedkladaja stosowne zestawienia potwierdzajace potrzebe
zaangazowania $rodkow budzetowych wynikajacych ze skladanych zlecen, zamowien
(w danym miesigcu) o nieistotnej wartosci. Pracownik Wydziatu Finansowego zestawienia te
weryfikuje, z zapisami konta 998.

8. Z chwilg otrzymania faktury do zaplaty w cze$ci opisowej przez poszczegdlnych
dysponentow srodkéw budzetowych, nalezy zamiesci¢ zapis zaangazowania, np. przywotanie
pisma, umowy, zlecenia z dnia z podaniem dziatu, rozdziatu i paragrafu, z ktorego ma nastgpic

zaplata — wydatek srodkéw budzetowych.

§ 14
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien,

wigzace decyzje podejmuje Kierownik jednostki lub gtoéwny ksiggowy.

§ 15
Przestrzeganie i Sciste stosowanie niniejszych zasad, zapewnia prawidtowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej oraz wtasng ochron¢ majatku jednostki.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 15/2021
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 30 czerwca 2021 r.

Zakladowy plan kont, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont

ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej

§1
Niniejsze opracowanie wykonano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan, a w szczegdlno$ci na podstawie przepisow:
1. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 271);
2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305);
3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021 r. poz. 342);

4. standardéw kontroli zarzadcze;j.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania
z kontami ksiegi glownej
§2

1. Wykaz kont syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okre§lony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Wykaz kont syntetycznych, o ktorym mowa w ust. 1, z wylaczeniem kont zespotu 5 —
,,Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie”, nalezy traktowac jako minimalng liczbe
kont syntetycznych; jest on uzupetiany o konta niezbedne, zgodne co do tresci ekonomicznej
z odpowiednimi kontami syntetycznymi z przyjetego wykazu kont.

3. Do ewidencji operacji gospodarczych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jednostki

stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia szczegdlowosci o tresci
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spetniajacej wymogi przede wszystkim z zakresu ewidencji 1 =zarzadzania oraz
sprawozdawczo$ci; pierwsze trzy znaki w numerze konta analitycznego sa numerem konta
syntetycznego wskazanego w przyjetym planie kont. Kazdy kolejny znak jedno, dwucyfrowy
lub trzycyfrowy oznacza kolejny poziom analityki.

4. Konta analityczne zakladane sg ,,perspektywicznie” od pierwszego poziomu analityki
poprzez kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedhug dziatéw,
rozdziatow 1 paragrafow klasyfikacji budzetowej, lecz réwniez m.in. wedlug rodzajow
dochodow 1 wydatkow, przychodéw i1 rozchodoéw, realizowanych zadan, zrodel pochodzenia
dochodow, zrodet finansowania wydatkow, kontrahentéw 1 innych kryteriow szczegdtowych
niezbednych dla sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan budzetowych, finansowych
i statystycznych wraz z zalacznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS
1 budzetem panstwa.

5. Programy komputerowe, za pomoca ktorych jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe,
pozwalaja rowniez na tworzenie dodatkowych analityk definiowanych dla poszczegdInych kont
analitycznych z wykorzystaniem stownikow (stuzy do okreslania rodzaju finansowania zadania
np. zadanie wiasne, zlecone, dofinansowanie zadania wlasnego, itp.).

6. Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) oraz opis przyjetych przez jednostke
zasad klasyfikacji zdarzen zamieszczono w § 4 i 5 niniejszego opracowania.

7. Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych uzupetniany i aktualizowany jest stosownie
do biezacych potrzeb z zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksiag

rachunkowych jednostki z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego.

§3
1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa
z wykorzystaniem programéw informatycznych okreslonych w Zataczniku Nr 6 — Opis systemu
przetwarzania danych oraz ochrony danych, do niemniejszego Zarzadzenia. Programy te
zapewniaja kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki prowadzacej tzw. peing
ksiggowos¢ z uwzglednieniem jej specyfiki, umozliwiajac m.in.:
1) prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania;
2) przegladanie i drukowanie obrotow wybranego z planu kont konta analitycznego lub
syntetycznego we wskazanym okresie;
3) przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub

syntetycznym:;
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4) prowadzenie Kkartoteki plandéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie;

5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkow;

6) definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wedlug indywidualnych potrzeb.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego ujetego w zakladowym planie kont.

2. Zaktadowy plan kont obejmuje konta syntetyczne i analityczne oraz konta bilansowe
i pozabilansowe. Konta analityczne zapewniajg m.in.:

1) ewidencje operacji gospodarczych wedtug dzialow, rozdzialow i paragrafow klasyfikacji
budzetowej;

2) ewidencje¢ operacji gospodarczych wedtug zadan,

3) ewidencje¢ operacji gospodarczych wedlug rodzajow dochodow i zrodet ich pochodzenia,

4) ewidencje operacji gospodarczych wedtug rodzajow wydatkow i zrodet ich finansowania,
5) ewidencje operacji gospodarczych wedtug innych kryteriow, wymaganych przepisami prawa
lub indywidualnych dla jednostki, zapewniajacg dostarczenie niezbednych danych do
sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych wraz z

zatgcznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS 1 budzetem panstwa.

§4
Wykaz kont ksiegi glownej budzetu Miasta Grajewo oraz przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen prezentuja si¢ nastepujaco:

1. Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu;

134 — Kredyty bankowe;

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki;
139 — Inne rachunki bankowe;

140 — Srodki pienigzne w drodze;

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych;
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych;
224 — Rozrachunki budzetu,

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow;
240 — Pozostate rozrachunki;

250 — Naleznosci finansowe;
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260 — Zobowigzania finansowe;

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci;
901 — Dochody budzetu;

902 — Wydatki budzetu;

903 — Niewykonane wydatki;

904 — Niewygasajace 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;

994 — Porgczenia.

3. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:

Zasady ewidencji na kontach bilansowych

133 - Rachunek budzetu
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ z podziatem na rodzaje wptat 1 wyptat z rachunkow

bankowych budzetu, w szczegdtowosci do kazdego wyodrebnionego rachunku bankowego,
ujmujac rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Zapisy na koncie 133 sa
dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 133 ksigguje si¢ wptywy $rodkow pienigznych na rachunek budzetu
W szczeg6lnosci z tytutu:

— dotacji i subwencji w ciggu roku budzetowego,

— dotacji 1 subwencji otrzymanych na nastgpny rok budzetowy,

— udziatow w podatku dochodowym od os6b fizycznych,

— innych dochodéw budzetu,
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— zaciagnigtych kredytow oraz w zwigzku z emisja obligacji komunalnych,

— zaciagnigtych pozyczek,

— spfat udzielonych pozyczek,

— dochodow realizowanych przez organy podatkowe,

— dochodow realizowanych na rzecz budzetu panstwa (w tym dochodow naleznych
budzetowi miasta),

— dochodow realizowanych przez jednostki budzetowe i urzad miasta,

—  wplywow srodkéw pienigznych pozostajacych na wydzielonym rachunku dochodow na
dzien 31 grudnia,

—  wplywu $rodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

—  wplywu $rodkow z budzetu Unii Europejskiej,

—  wplywu $rodkow na lokatg na wyodrebniony rachunek bankowy,

— wplywow $rodkow z lokat z wyodrebnionego rachunku bankowego na rachunek
budzetu,

— przekazania $srodkow z wyodrebnionego rachunku dotyczacego realizacji zadania,
programu badz projektu na rachunek budzetu,

— zwrotow niewykorzystanych §rodkéw pobranych na realizacj¢ wydatkéw (w tym na
realizacje programow i projektow),

— zwrotow niewykorzystanych srodkow pobranych na wydatki niewygasajace,

— wplywu $rodkoéw pienieznych innych niz $rodki budzetu,

—  wplywow do wyjasnienia.

Na stronie Ma konta 133 ksieguje si¢ wyplaty z rachunku budzetu w szczegdlnosci z tytutu:

— przekazania $rodkow na lokate z rachunku budzetu na wyodrgbniony rachunek
bankowy,

— przekazania Srodkow z lokat na rachunek budzetu,

— przekazanych srodkoéw na wydatki jednostkom budzetowym i urzgdowi miasta (w tym
na wydzielone w jednostce budzetowej 1 urzgdzie miasta konta wydatkéw programow
I projektow),

— przekazanych $rodkow na rachunek srodkow na niewygasajace wydatki,

— splat kredytow,

— splat pozyczek,

— udzielenia pozyczek w korespondencji z kontem 250,

— wykupu obligacji,
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— zwrotu nadpftat z rozliczen dochodow realizowanych przez organy podatkowe,

— przekazania zebranych dochodéw Skarbu Panstwa,

— zwrotu wptywow do wyjasnienia,

— zwrotu niewykorzystanych dotacji z roku ubiegltego.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku

budzetu.

134 - Kredyty bankowe
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego kredytu zaciagnigtego na

finansowanie budzetu z ewentualnym dalszym podziatem oraz wyodrgbnieniem odsetek od
kazdego kredytu.
Na stronie Wn konta 134 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

— splaty rat kredytow,

— umorzenie zaciaggni¢tego kredytu,

— wyksiegowanie w momencie zaptaty naliczonych przez bank odsetek od kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

— wplyw zaciagnigtego kredytu,

— wydatki zrealizowane z kredytu uruchomionego w formie zlecen ptatniczych,

— naliczone przez bank odsetki od kredytu.
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytow zaciagnigtych

na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
Konto to stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkoéw na
niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
— wplywy $rodkéw pienieznych z rachunku budzetu na rachunek s$rodkéw na
niewygasajace wydatki,
— zwroty przez jednostki srodkéw niewykorzystanych na niewygasajace wydatki.

Na stronie Ma konta 135 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
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— przekazanie jednostkom budzetowym = S$rodkéw na  pokrycie  wydatkow
niewygasajacych,
— zwroty niewykorzystanych §rodkow pobranych na wydatki niewygasajace.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan Srodkoéw pienieznych na rachunku

srodkdw na niewygasajace wydatki.

139 - Inne rachunki bankowe
Konto to stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych innych niz $rodki budzetu, ktore
wplynety na wydzielone w tym celu odrgbne rachunki bankowe.
Na stronie Wn konta 139 ksieguje si¢ wptywy wydzielonych srodkoéw pienigznych.
Na stronie Ma konta 139 ksieguje si¢ wyptaty wydzielonych $rodkow pieni¢znych.
Ewidencja szczegdolowa zapewnia ustalenie stanu $rodkoéw pienigznych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan sSrodkéw pienieznych znajdujacych

si¢ na innych rachunkach bankowych.

140 - Srodki pieniezne w drodze
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ z podzialem na rodzaje srodkow pienigznych
w drodze.
Za posrednictwem tego konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
— przekazanie $srodkéw z wyodrebnionego rachunku bankowego dotyczacego realizacji
zadan, programu badz projektu na rachunek budzetu,
— przekazanie srodkow na lokatg na wyodrebniony rachunek bankowy.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenie stanu srodkoéw pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z podzialem na jednostki budzetowe i urzad miasta,
rozliczajace si¢ z budzetem miasta z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ksieguje si¢:

— dochody zrealizowane przez jednostki budzetowe i1 urzad miasta wynikajace ze ztozonych
sprawozdan Rb-27S.
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Na stronie Ma konta 222 ksieguje sig:

— wplywy dochodéw od jednostek budzetowych i urzedu miasta.

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 dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe i urzad miasta na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z podzialem na jednostki budzetowe i urzad miasta,
ktorym przekazywane sg $rodki finansowe na realizacje wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
— $rodki przekazane jednostkom budzetowym i urzgdowi miasta na pokrycie wydatkow,
— $rodki przekazane jednostkom budzetowym i urzedowi miasta na wydzielone konta
bankowe programow i projektow ze Srodkéw bezzwrotnych wspoHinansowanych
dochodami budzetu.
Na stronie Ma konta 223 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
— wydatki wykonane przez jednostki budzetowe i urzad miasta na podstawie sprawozdan
Rb-28S,
— zwrot przez jednostki budzetowe i urzad miasta niewykorzystanych $rodkow na
realizacje wydatkow.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezgce jednostek

budzetowych i urzedu miasta, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

224 - Rozrachunki budzetu

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutdéw oraz wedhug poszczegdlnych budzetow. Za
posrednictwem tego konta prowadzi si¢ w szczegdlnosci:

— rozliczenia dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe,

— rozrachunki z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa (w tym dochodéw

budzetu miasta),
— rozrachunki z tytulu dotacji, subwencji,

— rozrachunki z tytulu udziatow w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.
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Na stronie Wn konta 224 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

— zarachowane dochody z tytutu udziatu w podatku dochodowym od o0so6b fizycznych za
dany miesigc otrzymane w miesigcu nastgpnym oraz za dany rok obrotowy w miesigcu
styczniu nastepnego roku,

— dochody budzetu realizowane przez organy podatkowe (ksiegowanie w okresach
kwartalnych na podstawie sprawozdan budzetowych organéow podatkowych,
W pozostatych okresach na podstawie wpltywow),

— zwroty organom podatkowym nadptat podatkow,

— zwroty niewykorzystanych dotacji z roku ubieglego,

— przekazane dochody budzetu panstwa.

Na stronie Ma konta 224 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

— wplaty dochoddéw realizowanych przez organy podatkowe,

—  wplyw udziatéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

— wplaty dochodéw budzetu panstwa (w tym dochodéw budzetu miasta) przez jednostki
budzetowe i urzad miasta realizujace te dochody,

— rozrachunki z innymi budzetami (np. z tytutu zwrotu niewykorzystanych dotacji).

Saldo 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu

z tytutu pozostalych rozrachunkow.

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
Konto to stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem miasta
Z tytulu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ksigguje si¢ przelanie jednostkom budzetowym i urzedowi miasta
srodkéw na pokrycie niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Ma konta 225 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
— na podstawie sprawozdan Rb-28NWS zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzad
miasta wydatki niewygasajace,
— zwrot przez jednostki budzetowe i1 urzad miasta niewykorzystanych §rodkow.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi i urzgdem miasta z tytulu

przekazanych im $rodkoéw na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.
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Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan nierozliczonych s$rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym i urzedowi miasta na realizacj¢ niewygasajacych

wydatkow.

240 - Pozostale rozrachunki
Konto to stuzy do ewidencji innych rozrachunkow.
Na stronie Wn konta 240 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:
— zwrot sum do wyjasnienia,
— wyplaty wydzielonych §rodkow pieni¢znych innych niz §rodki budzetu.
Na stronie Ma konta 240 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
— wplyw sum do wyjasnienia,
—  wplyw $rodkow pienigznych innych niz srodki budzetu.
Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegblnych tytuldw oraz wedtug kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu

pozostatych rozrachunkow.

250 - NaleznoS$ci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych,
a W szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.
Na stronie Wn konta 250 ksieguje si¢ udzielone pozyczki w korespondencji z kontem 133, a na
stronie Ma sptaty udzielonych pozyczek w korespondencji z kontem 133.
Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,

a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

260 - Zobowigzania finansowe

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ zobowigzania finansowe z tytutlu zaciggnietych
pozyczek 1 wyemitowanych obligacji oraz odsetek od pozyczek i obligacji. Ewidencja
analityczna umozliwia ustalenie stanu zobowigzan wedhug tytutow zobowigzan oraz

kontrahentow.
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Na stronie Wn konta 260 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:
— sptlaty pozyczek,
— umorzenia pozyczek,
— wykup obligaciji,
— wyksiggowanie w momencie zaplaty naliczonych odsetek od pozyczek
i wyemitowanych obligacji.
Na stronie Ma konta 260 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
— wplyw zaciagnietych pozyczek lub $rodkow na rachunek budzetu z tytutu
wyemitowanych obligacji,
— naliczenie odsetek z tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych obligacji,
— naliczone przez pozyczkodawce odsetki od pozyczek.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan

finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

290 - Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci dotyczacych
rozchodéw budzetu.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

901 - Dochody budzetu
Ewidencje analityczng dochodéw budzetu miasta prowadzi si¢ wedtug Klasyfikacji
budzetowej dochodow, z ewentualnym dalszym podziatem.
Na stronie Wn konta 901 ksieguje si¢ w szczegdlnosci zwrot niewykorzystanych dotacji
w danym roku.
Na stronie Ma konta 901 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
— dochody budzetu na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych i1 urzedu miasta
(miesigcznie),
— dochody budzetu realizowane przez organy podatkowe (ksiggowanie W okresach
kwartalnych na podstawie sprawozdan budzetowych organéw podatkowych,
W pozostatych okresach na podstawie wplywow),

— subwencje i dotacje,
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—  wplyw srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

—  wplyw $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej,

— zarachowane dochody z tytutu udziatu w podatku dochodowym od oséb fizycznych za
dany miesigc otrzymane w miesigcu nastgpnym oraz za dany rok obrotowy w miesigcu
styczniu nastepnego roku,

— przeniesienie na dochody danego roku, otrzymanych w roku poprzednim kwot dotacji
i subwenciji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ dochodéw budzetu miasta za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

902 - Wydatki budzetu

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ odrebnie dla jednostek budzetowych i urzedu
miasta realizujacych wydatki budzetowe.
Ewidencje analityczng wedlug petnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowej stanowia
okresowe sprawozdania z wykonania wydatkow sktadane przez jednostki budzetowe i urzad
miasta, ktore uyymowane sg w ewidencji w okresach miesiecznych.
Na stronie Wn konta 902 ksieguje si¢ wydatki jednostek budzetowych i urzgdu miasta
niezaleznie od zrodel finansowania na podstawie przedtozonych sprawozdan (miesi¢cznie).
Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow budzetu miasta za dany rok. Pod datg ostatniego

dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

903 - Niewykonane wydatki

Shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z podzialem na jednostki budzetowe i urzad miasta
realizujace zadania w ramach wydatkéw niewygasajacych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych.

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

904 - Niewygasajace wydatki

Konto to stuzy do ewidencji zrealizowanych niewygasajacych wydatkow.
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Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z podzialem na jednostki budzetowe i urzad miasta
realizujace zadania w ramach wydatkéw niewygasajacych.
Na stronie Wn konta 904 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

— wydatki jednostek budzetowych 1 wurzegdu miasta dokonane w ci¢zar planu

niewygasajacych wydatkoéw na podstawie sprawozdan Rb-28NWS,

— przeniesienie na dochody niewykorzystanych w terminie niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug tytutow rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:
— przeniesienie na dochody danego roku, otrzymanych w roku poprzednim kwoty dotacji,
subwenciji,
— naliczone odsetki od kredytow, pozyczek i wyemitowanych obligacii,
— naliczone przez pozyczkodawce odsetki od kredytow, pozyczek i wyemitowanych
obligacji.
Na stronie Ma konta 909 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
— otrzymane subwencje i dotacje przekazane w danym roku budzetowym na nastepny rok,
— wyksiggowanie w momencie zaptaty naliczonych odsetek od kredytéw, pozyczek
I wyemitowanych obligacji.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

960 - Skumulowane wyniki budzetu
W ciggu roku na koncie tym ksigguje si¢ operacje dotyczace zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanego wyniku budzetu.
Na stronie Wn konta 960 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
— przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego deficytu budzetu roku
poprzedniego,
— przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego kosztow operacji
niekasowych,

— wyksiegowanie ujemnych roéznic kursowych w roku nastepnym za rok poprzedni.
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Na stronie Ma konta 960 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
— przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego nadwyzki budzetowej
roku poprzedniego,
— przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego przychodow operacji
niekasowych,
— wyksiegowanie dodatnich r6znic kursowych,
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie zrodet zwigkszen
I rodzajéw zmniejszen.
Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —

stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

961 - Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu w korespondencji z kontem 901.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu salda konta 961

przenosi si¢ na konto 960.

962 - Wynik na pozostalych operacjach

Na koncie tym ksieguje si¢ operacje nickasowe budzetu, ktore wptywaja na wynik
wykonania budzetu, w szczegdlnosci koszty 1 przychody finansowe.
Na stronie Wn konta 962 ksieguje si¢ w szczegdlnosci utworzenie odpisu aktualizujgcego
naleznosci.
Na stronie Ma konta 962 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

— przychody z tytulu umorzenia pozyczek 1 kredytow,
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— dodatnie roznice kursowe na koniec kwartatu od kredytow zaciggni¢tych w walutach
obcych oraz réznice miedzy wyceng odsetek na dzien sprawozdawczy, a na dzien ich
przekazania w korespondencji z kontem 134,

— rozwigzanie odpisu aktualizujacego naleznosci.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza nadwyzke
kosztéw nad przychodami, a saldo Ma nadwyzke przychodow nad kosztami.
W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962

przenosi si¢ na konto 960.

Zasady ewidencji na kontach pozabilansowych

991 - Planowane dochody budzetu
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢ zmniejszenie planu dochodow.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.
W koncu roku dokonuje si¢ zapisu (na podstawie polecenia ksiegowania) w wysokosci salda
konta w celu wyksiegowania stanu konta.
Ewidencja szczegdtowa do konta 991 prowadzona jest wedlug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i1 kategorii zadan realizowanych przez Miasto oraz jednostek
budzetowych objetych budzetem miasta. Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona w arkuszu

kalkulacyjnym.

992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ewidencjonuje si¢ planowane wydatki oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
W koncu roku dokonuje si¢ zapisu (na podstawie polecenia ksiegowania) w wysokosci salda

konta w celu wyksiggowania stanu konta.
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Ewidencja szczegotowa do konta 991 prowadzona jest wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i1 kategorii zadan realizowanych przez Miasto oraz jednostek
budzetowych objetych budzetem miasta. Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona w arkuszu

kalkulacyjnym.

993 - Rozliczenie z innymi budzetami

Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.
Po stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ nalezno$ci od innych budzetow oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetow. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych
budzetéw oraz wptaty naleznosci otrzymane od innych budzetow.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych budzetdéw, a saldo Ma stan zobowigzan.

994 — Poreczenia

Konto 994 stuzy do ewidencji pozabilansowej zobowigzan z tytulu udzielonych przez
Miasto Grajewo porgczen i gwarancji.
Po stronie Wn konta 994 ujmuje si¢ zmniejszenia z tytulu udzielonych porgezen i gwarancji,
a po stronie Ma konta 994 ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu udzielonych poreczen i gwarancji.

Saldo Wn konta oznacza stan zobowigzan z tytutu udzielonych porgczen i gwarancji.

§5
Wykaz kont ksiegi glownej Urzedu Miasta Grajewo oraz przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen prezentuja si¢ nastepujaco:

1. Konta bilansowe:

Zespol 0 — Aktywa trwate

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne
030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
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072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 — Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki — (dochody i wydatki budzetowe)
135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - ZFSS
139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy | towary

310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu
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411 — Pozostate obcigzenia

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

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 oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe:

910 — Gwarancje bankowe i zabezpieczenia

911 — Rozliczenia prowadzonych postepowan spadkowych
976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

986 — Plan finansowy dochodéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
3. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:
Zasady ewidencji na kontach bilansowych
011 - SrodKi trwale
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ $rodki trwate nie podlegajace ujeciu na kontach 013.

Grunty ujmuje si¢ na tym koncie niezaleznie od wartosci. Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢

w podziale na poszczegélne grupy rodzajowe Srodkow trwalych z ewentualnym dalszym
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podzialem np. uwzgledniajacym realizowane projekty. Ewidencja szczegétowa umozliwia
ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wlasnos¢ Miasta Grajewo przekazanych
W uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Po stronie Wn konta 011 ksigguje sie¢ w szczegdlnosci:
- zakup nowych lub uzywanych srodkéw trwatych,
- przyjecie Srodkow trwatych z inwestycj,
- zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodka trwatego o poniesione naktady na ulepszenie
lub modernizacjg,
- nowo ujawnione $rodki trwate,
- ujawnione nadwyzki srodkéw trwatych,
- nieodplatnie otrzymane $rodki trwate (darowizny, spadki),
- otrzymanie $rodkéw trwatych od innej jednostki (w dotychczasowej warto$ci
poczatkowej),
- przyjecie Srodka trwalego w zamian za zalegtosci podatkowe,
- zwigkszenie warto$ci srodkow trwatych wskutek urzedowej aktualizacji ich wyceny.
Po stronie Ma konta 011 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- wycofanie srodka trwatego na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia oraz
whniesienia w formie aportu rzeczowego,
- sprzedaz $rodka trwatego,
- nieodplatne przekazanie Srodka trwatego,
- niedobor $rodka trwatego,
- zmniejszenie wartosci srodkow trwatych w wyniku urzedowej aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkow trwatych wg wartosci poczatkowe;.

013 - Pozostale $rodki trwale
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ Srodki trwate nie podlegajace ujeciu na kontach 011,

ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Ewidencje
analityczng prowadzi si¢ z ewentualnym wyodrebnieniem dla poszczegdlnych projektow.
Po stronie Wn konta 013 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przyjecie z zakupu pozostalych srodkow trwatych,

- przyjecie z inwestycji (pierwsze wyposazenie),

- nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate,

- nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate od innych jednostek i 0sob fizycznych,

- przyjecie pozostatego srodka trwatego w zamian za zalegto$ci podatkowe,
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- ujawniong nadwyzke.
Po stronie Ma konta 013 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- wycofanie pozostalych §rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub
zniszczenia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
- ujawniony niedobor,
- rozchod z powodu wyltaczenia z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace warto§¢ pozostatych srodkéw trwatych

W uzywaniu wg wartosci poczatkowe;.

020 - Warto$ci niematerialne i prawne
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w podziale na rodzaje warto$ci niematerialnych
i prawnych (umarzane w czasie, umarzane jednorazowo) z ewentualnym wyodrgbnieniem dla
poszczegblnych projektow.
Po stronie Wn konta 020 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- zakup wartos$ci niematerialnych i prawnych,
- nieodptatne otrzymanie (umarzane w momencie przyjecia do uzywania) od jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych, od innych jednostek i 0s6b fizycznych,
- nieodptatne otrzymanie (umarzane w czasie) od jednostek budzetowych i zakladow
budzetowych,
- nieodptatne otrzymanie (umarzane w czasie) od innych jednostek i 0sob fizycznych.
Po stronie Ma konta 020 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- nieodptatne przekazanie (umarzane w czasie),
- nieodptatne przekazanie (umarzane w momencie przyjecia do uzywania),
- rozchdd warto$ci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasly lub sa
gospodarczo nieprzydatne.
Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan wartosci niematerialnych 1 prawnych wg

warto$ci poczatkowe;.

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych,
W szczegdlnosci akcji, udziatow lub innych dlugoterminowych aktywoéw finansowych, nad
ktorymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podmiotdw oraz poszczegdlnych tytutéw

dhugoterminowych aktywow finansowych.
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Po stronie Wn konta 030 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

zakup akcji, udziatéw lub innych dtugoterminowych aktywow finansowych za $rodki
pieni¢zne,

- przyjecie udziatow lub akcji objetych w zamian za zalegtos$ci podatkowe,

- udzialy, akcje objete za wktady niepieni¢zne (przekazanie srodkow trwatych, srodkow
trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych) w wartosci rynkowej
objetych udziatow,

- podwyzszenie warto$ci udziatow 1 akcji w wyniku podwyzszenia kapitatu
udziatowego lub akcyjnego spotki, w ktorej jednostka ma udzialy (z kapitatu
zapasowego lub rezerwowego spotki).

Po stronie Ma konta 030 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- rozchdd sprzedanych udziatow lub akcji wg cen nabycia:
a) wyksiegowanie dokonanego odpisu z tytutu utraty trwatej wartosci,
b) rozchod sprzedanych udziatow lub akcji w warto$ci netto.
- zmniejszenie warto$ci posiadanych udziatéw w innych jednostkach (umorzenie).
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace wartos¢ dlugoterminowych aktywow

finansowych.

071 - Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w podziale na grupy rodzajowe srodkow trwalych,
wartos$ci niematerialne i prawne ewentualnie z wyodrebnieniem dla poszczegdlnych projektow.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sg raz w roku (najczesciej na koniec roku budzetowego).
Po stronie Wn konta 071 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- dotychczasowe umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy, zniszczenia, likwidacji, niedoboru,
nieodplatnego przekazania, wniesienia jako aportu,

- zmniejszenie umorzen w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny.

Po stronie Ma konta 071 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- biezace naliczenie odpisow umorzeniowych (korekty zmniejszajace odpisy
amortyzacyjne — zapis ujemny),

- zwigkszenie wartosci umorzenia w wyniku urzedowej aktualizacji,

- dotychczasowe umorzenie nieodptatnie otrzymanego srodka trwatego,
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- dotychczasowe umorzenie nieodptatnie otrzymanych warto$ci niematerialnych

I prawnych (umarzanych w czasie), odpis aktualizujacy trwalg utrate wartosci Srodka
trwatego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace dotychczasowg warto§¢ umorzenia

srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

072 - Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ z podzialem na pozostale $rodki trwate oraz
warto$ci niematerialne i prawne ewentualnie z wyodrebnieniem dla poszczegdlnych projektow.
Po stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- zmniejszenie umorzenia pozostalych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania, niedoboru,
- rozchdd z powodu wytaczenia z ewidencji ilosciowo — warto$ciowe;.
Po stronie Ma konta 072 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- naliczenie umorzenia wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,
- nieodptatnie otrzymane pozostale §rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne
od innej jednostki samorzadu terytorialnego,
- nieodptatnie otrzymane pozostale §rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne
od pozostatych jednostek,
- ujawniong nadwyzke.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan umorzenia pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu

oddania ich do uzywania.

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa
finansowe z tytutu trwalej utraty wartos$ci.
Po stronie Wn konta 073 ksigguje sie:
- pelne lub czesciowe przywrocenie poprzednio utraconej wartosci,
- rozchod sprzedanych dhlugoterminowych aktywoéw finansowych w wartosci

dokonanego odpisu z tytulu trwatej utraty wartosci.
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Po stronie Ma konta 073 ksieguje sie:

- odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe i ich zwigkszenia sig.

Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$§¢ odpisow aktualizujacych

dhugotrwate aktywa finansowe.

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

i zrodet finansowania oraz z wyodrebnieniem dla poszczegdlnych projektow. Na koncie tym

ewidencjonuje si¢ rowniez srodki trwate w budowie wspotinansowane srodkami na realizacje

projektéw wspotfinansowanych ze §rodkow bezzwrotnych.

Po stronie Wn konta 080 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

poniesione koszty na realizacje¢ Srodkow trwatych w budowie w ramach inwestycji
prowadzonych zar6wno przez obcych wykonawcow jak rowniez we wlasnym
zakresie,

poniesione koszty przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow zakupionych od kontrahentéw oraz
wykonanych we wlasnym zakresie,

poniesione koszty na ulepszenie $rodka trwatego - przebudowa, rozbudowa, adaptacja,
modernizacja, ktore powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,
nieodptatne otrzymane srodki trwate w budowie,

zakup s$rodkow trwatych w budowie,

przyjecie srodkow trwatych w budowie w zamian za zalegtosci podatkowe,

dodatnie réznice kursowe obcigzajace srodki trwate w budowie w okresie realizacji,

ujemne roznice kursowe obcigzajace srodki trwate w budowie w okresie realizacji.

Po stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,

a w szczegdlnosci:

przyjecie do uzywania Srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji,

rozliczenie kosztow ulepszenia srodkow trwatych,

warto$¢ nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,

warto$¢ sprzedanych srodkow trwatych w budowie,

odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej badz zaniechane;,

odpis aktualizujacy $rodki trwale w budowie z tytutu trwatej utraty wartosci.

Id: B21C4B21-0DE1-45D8-A8E4-977754CE1917. Podpisany Strona 23



Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wysoko$¢ poniesionych nakladow na

realizacj¢ srodkoéw trwatych w budowie i ulepszen.

101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji wptywow 1 rozchodow krajowej 1 zagranicznej gotowki
znajdujacej si¢ w kasie jednostki oraz nadwyzki i niedoboru kasowego.
Po stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe. Po stronie Ma
konta 101 ujmuje si¢ rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 w formie raportow kasowych powinna
umozliwi¢ ustalenie:
- stanu gotowki w walucie polskiej,
- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,
z podzialem na poszczeg6lne waluty obce,

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

130 — Rachunek biezacy jednostki (dochody i wydatki Urzedu)

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw 1 dochodéw (wptywdw) budzetowych,
objetych planem finansowym jednostki budzetowe;.

Po stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wptywy srodkow budzetowych:

- otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
jednostki,

- Z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja
szczegdtowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow budzetowych
1 kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan),

- obcigzenia z tytulu omytek i bledow oraz ich korekt.

Po stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy, przekazane na karty przedplacone na realizacje wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegoétowa wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
I kategorii realizowanych zadan z uwzglgdnieniem poszczegdlnych zadan),

- okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu,

- uznania z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt.
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Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych z rachunkow
Urzedu, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych na rachunku
biezacym jednostki. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegdtowej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé w trakcie okresu sprawozdawczego saldo Wn, ktore oznacza wielkos¢ nie
wydatkowanych, w danym okresie sprawozdawczym, S$rodkéw budzetowych
otrzymanych przez jednostke budzetowa,

- dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywa¢ w trakcie okresu sprawozdawczego saldo Wn, ktére oznacza wielkos¢
zrealizowanych, w danym okresie sprawozdawczym, dochodéw budzetowych przez
jednostke budzetowa, ktére nie zostaly przekazane do budzetu do konca okresu

sprawozdawczego.

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — ZFSS
Konto 135 shluzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a W szczegolnosci zakladowego funduszu §wiadczen specjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy specjalnego przeznaczenia, ktérymi dysponuje jednostka.
Po stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wplywy $rodkdéw na rachunki bankowe funduszy specjalnego przeznaczenia,
- oprocentowanie S$rodkow na rachunkach bankowych funduszy specjalnego
przeznaczenia,
- obcigzenia z tytutu omytek i btedéw oraz ich korekty.
Po stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplaty §rodkéw z rachunkow bankowych z tytutu finansowania dziatalnosci objete;
poszczegdlnymi funduszami,
- oplaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem rachunkow,
- uznania z tytulu omytek i btedow oraz ich korekty.
Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw kazdego

z funduszy.
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Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych, na

rachunkach bankowych funduszy.

139 - Inne rachunki bankowe

Konto to stuzy do ewidencji operacji dotyczacych pozostatych srodkow pienieznych.
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wniesione w formie pieni¢znej depozyty (wadia,
zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw wynikajace z ustawy prawo zamédwien
publicznych) oraz srodki pieni¢zne wydzielone na innych rachunkach bankowych niz rachunki
biezace.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w sposdb zapewniajacy ustalenie stanu $Srodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego. Po stronie Wn konta 139
ksieguje sie¢ w szczegolnosci:

- wplaty depozytu,

- wplyw sum do wyjasnienia,

- wptyw naliczonych odsetek bankowych od zabezpieczenia nalezytego wykonania

umow.

Po stronie Ma konta 139 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty depozytu oraz naliczonych odsetek bankowych od zabezpieczen

nalezytego wykonania uméw,

- pobrane przez bank optaty,

- zwrot sum do wyjasnienia,

- wplate na dochody budzetowe z tytulu wygasniecia prawa wiasciciela do depozytu.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych znajdujacych

si¢ na innych rachunkach bankowych.

141 — Srodki pieni¢zne w drodze
Konto to stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.
Srodki pieniezne ewidencjonowane s3 na koncie 141 na biezaco.
Po stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ zwigkszenie stanu §rodkoéw pienigznych w drodze, a po
stronie Ma ksieguje si¢ zmniejszenia stanu Srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych w drodze.

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz kontrahentow.
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rozrachunki i roszczenia krajowe oraz zagraniczne z tytutu
dostaw, robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 uslug oraz kaucji
gwarancyjnych.
Po stronie Wn konta 201 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- zaptlat¢ zobowigzan,
- wyplate zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug,
- dodatnie r6znice kursowe w tym po zakonczeniu inwestycji,
- dodatnie réznice kursowe w zakresie wydatkoéw biezacych,
- dodatnie réznice kursowe z tytutu wyceny na koniec miesigca,
- naleznosci od kontrahentow z tytutu dokonanych przez jednostk¢ odplatnych
swiadczen (refaktury),
- odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych.
Po stronie Ma konta 201 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- faktury z tytutu dostaw robét 1 ustug,
- naliczone odsetki za zwlok¢ od zobowigzan,
- wplyw $rodkéw otrzymanych w ramach refundacji wcze$niej poniesionych
wydatkow,
- ujemne roznice kursowe:
- dodatnie réznice kursowe w okresie trwania inwestycji,
- ujemne roznice kursowe w zakresie wydatkow biezacych,
- ujemne rdznice kursowe z tytutlu wyceny na koniec kwartatu,
- dodatnie réznice kursowe w okresie trwania inwestycji z tytulu wyceny na koniec
kwartatu,
- pozostate zobowigzania,
- odpisane przedawnione lub umorzone naleznosci,
- zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwiazku z umorzeniem lub odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych,
- zmnigjszenie naliczonych kosztéw (zapis ujemny),
- przeksiggowanie naleznos$ci Z wydatkéw do dochodow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma stan

zobowigzan.
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221 — NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw

budzetowych, z podzialem na poszczegdlne zrodta dochodéw Urzedu z uwzglgednieniem
klasyfikacji budzetowej oraz wedlug poszczegolnych kontrahentéw. Dopuszcza si¢ rejestracje
w ksiegach rachunkowych jednostki wptat naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na
podstawie zestawien zbiorczych, w tej sytuacji zaktada si¢ i wykorzystuje grupy kontrahentéw
przypisane do poszczegdlnych tytutow wptat.
Po stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- zwroty nadptat,

- przypisy (zwigkszenia) naleznosci,

- przeniesienia naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty

naleznej za dany rok budzetowy.

Po stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rOwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu dokonywane s3 na koniec poszczegdlnych okresow
sprawozdawczych (kwartatéw) na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodow budzetowych.
Po stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- przelew zrealizowanych dochodow.
Po stronie Ma konta 222 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- przeksiggowanie zrealizowanych dochodoéw na podstawie sprawozdania.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan zrealizowanych, lecz nieprzekazanych

dochodow.
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223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Na koncie tym prowadzi si¢ rozliczenie srodkéw otrzymanych z budzetu na realizacje
wydatkéw budzetowych a takze realizacje projektow wspotinansowanych ze S$rodkow
bezzwrotnych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug rodzajow wydatkow oraz z wyodrgbnieniem
dla poszczegdlnych projektow. Po stronie Wn konta 223 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- okresowe przeniesienie, na podstawie sprawozdania miesi¢cznego, zrealizowanych
wydatkow budzetowych,
- zwrot niewykorzystanych srodkéw.
Po stronie Ma konta 223 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- wplyw $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow objetych planem
finansowym,
- wplyw $rodkdw w ramach zaliczki otrzymanej na realizacj¢ projektu.
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan $§rodkow otrzymanych na pokrycie

wydatkow budzetowych, lecz w cato$ci niewykorzystanych.

224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
Na koncie tym prowadzi si¢ rozliczenie udzielonych przez jednostk¢ dotacji

budzetowych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, Zrodet
finansowania oraz kontrahentow.
Po stronie Wn konta 224 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przekazanie dotacji,

- przekazanie dotacji podmiotowych.
Po stronie Ma konta 224 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- udzielone dotacje ze srodkow budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane 1 rozliczone,

korekte rozliczenia rozliczonych w danym roku dotac;i,

zwrot niewykorzystanej dotacji w roku biezacym,

przeksiggowanie rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji na dochody budzetowe.

Saldo Wn oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji

naleznych do zwrotu.
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225 - Rozrachunki z budzetami

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci rozrachunki z tytulu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, podatku od towardéw i ustug oraz dochodéw Skarbu Panstwa
realizowanych przez Urzad Miasta.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej odrebnie dla
kazdego tytutlu rozliczen z budzetami w szczegdélnosci z tytutu podatkéw. Dodatkowo
ewidencja analityczna moze by¢é prowadzona wedlug zadan budzetowych oraz zrodet
finansowania.
Po stronie Wn konta 225 ksigguje sie¢ w szczegdlnoSci:

- przelew do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- przekazanie na rachunek biezacy jednostki — dochody budzetowe, podatku od
towarow 1 uslug naleznego,

- przekazanie na rachunek biezacy jednostki — dochody budzetowe kwoty podatku
VAT z tytuhu rocznej korekty podatku VAT naliczonego rozliczanego wg wskaznika
struktury sprzedazy z tytulu zmniejszenia kwoty podatku naliczonego,

- podatek od towardw i ustug naliczony,

- przelew na rachunek budzetu dochodéw Skarbu Panstwa (cze$¢ nalezna budzetowi
panstwa),

zaptat¢ pozostatych zobowigzan.

Po stronie Ma konta 225 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

naliczenie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
- podatek od towardw 1 ustug nalezny,
- wyksiegowanie na koniec miesigca podatku od towarow i ustug naliczonego,
- roczng korekte podatku od towarow 1 uslug naliczonego rozliczanego wg wskaznika
struktury sprzedazy (zmniejszenie podatku od towardéw i ustug naliczonego),
- pozostate rozrachunki z budzetami,
- wplyw Srodkow otrzymanych w ramach refundacji wczesniej poniesionych
wydatkow,
- zmniejszenie naliczonych kosztow.
Za posrednictwem tego konta dokonuje si¢ wewngtrznych rozliczen w zakresie podatku od
towarow 1 ustug oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych. Konto 225 moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci 1 saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan

wobec budzetow.
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226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto to stluzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci. Ewidencja analityczna
prowadzona jest z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej, wg rodzaju dochodéw oraz
poszczegbdlnych kontrahentow.
Po stronie Wn konta 226 ksi¢guje sie¢ w szczegdlnoSci:
- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych,
Po stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ w szczegolnosci:
- przeniesienie naleznos$ci dtugoterminowych do kréotkoterminowych,
- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w momencie
zaptaty lub umorzenia.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace warto$¢ naleznosci dtugoterminowych.

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rozrachunki publiczno-prawne, w szczego6lnosci

z tytutlu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i skladek na Fundusz Pracy oraz Fundusz
Solidarnosciowy.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowej oraz poszczegdlnych
tytuldw rozrachunkow. Dodatkowo ewidencja analityczna moze by¢ prowadzona wedtug zadan
budzetowych oraz zrédet finansowania.
Po stronie Wn konta 229 ksigeguje si¢ w szczegolnosci:

- zaplate naleznych sktadek,

- decyzje ZUS o zwrocie skladek naleznych pracownikowi,

- naliczenie zasitkoOw platnych przez ZUS.
Po stronie Ma konta 229 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- naliczenie sktadek ZUS ptatnych przez Urzad,

- naliczenie sktadek ZUS ptatnych przez pracownika,

- naliczenie wptat na PFRON,

- decyzje ZUS o zwrocie sktadek naleznych ptatnikowi (zapis ujemny),

- wptyw $rodkow otrzymanych w ramach refundacji wcze$niej poniesionych wydatkow,

- zmniejszenie naliczonych kosztow.
Za posrednictwem tego konta dokonuje si¢ wewnetrznych rozliczen w zakresie sktadek ZUS.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci 1 saldo Ma

oznaczajace stan zobowigzan.
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231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyptlat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.
Ewidencja rozliczen prowadzona z wykorzystaniem grup pracownikéw przypisanych do
poszczegélnych  rodzajow  realizowanych zadan 1 zZrédet ich  finansowania,
a szczegotowa ewidencja rozrachunkéw z poszczegodlnymi pracownikami jest realizowana
z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego okre$lonego w Zatgczniku Nr 6 — Opis
systemu przetwarzania danych oraz ochrony danych do niniejszego zarzadzenia.
Po stronie Wn konta 231 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- przelewy wynagrodzen,
- dodatnie réznice kursowe,
- potracenia dokonane na liscie ptacy z tytutu:
a) dobrowolnych sktadek,
b) podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
c) sktadek ZUS,
d) nierozliczonych zaliczek,
e) zaje¢ wynagrodzenia przez organy egzekucyjne,
f) pozyczek.
Po stronie Ma konta 231 ksieguje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen,
a w szczegdlnosci:
- naliczenie wynagrodzenia,
- naliczenie zasitkow ptatnych przez ZUS,
- ujemne réznice kursowe,
- decyzje ZUS o zwrocie sktadek naleznych pracownikowi,
- wplyw S$rodkéw otrzymanych w ramach refundacji wczesniej poniesionych
wydatkow,
- zmniejszenie naliczonych kosztow w korespondencji z kontami zespolu 4 (zapis
ujemny).
Za posrednictwem tego konta dokonuje si¢ wewnetrznych rozliczen w zakresie wynagrodzen.
Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow nalezno$ci

I zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczonych do wynagrodzen.
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Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Na koncie 234 ujmuje si¢ rozrachunki w zakresie kosztow optacanych przez
pracownikow w szczegdlnosci z tytutu zaliczek, delegacji stuzbowych, ryczaltow
samochodowych, obcigzenia z tytutu operacji dokonanych kartami przedptaconymi (wydatki
te do czasu rozliczenia ujmowane sg w klasyfikacji zadeklarowanej w stosownym
zapotrzebowaniu), rozrachunki z pracownikami z tytulu dokonanych przez jednostke
$wiadczen oraz pozostalych rozrachunkow z pracownikami.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej oraz poszczegoélnych
pracownikow.
Po stronie Wn konta 234 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki na wydatki obcigzajace jednostke,

wyplaty z tytutu delegacji stuzbowych, ryczattow za korzystanie z samochoddéw

prywatnych do celow stuzbowych,

- naliczenie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

- naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke odplatnych
swiadczen (refaktury),

- dodatnie réznice kursowe,

- obcigzenie osoby odpowiedzialnej za powstanie niedoboru materiatow,

- obcigzenie rachunku bankowego — karta przedptacona,

sptate pozostalych zobowigzan wobec pracownikow.
Po stronie Ma konta 234 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- wydatki dokonane przez pracownikdéw na rzecz jednostki,
- zwroty §rodkow pienigznych z tytulu niewykorzystanych zaliczek,
- ujemne roznice kursowe,
- potracenia dokonane na liscie ptac z tytulu nierozliczonych zaliczek oraz
niedoborow,
- wplyw $rodkow otrzymanych w ramach refundacji wcze$niej poniesionych
wydatkow,
- zmniejszenie naliczonych kosztow w korespondencji z kontami zespotu 4 (zapis

ujemny),
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- zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z umorzeniem lub odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciaggalnych.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan nalezno$ci od

pracownikow, a saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan wobec pracownikow.

240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i1 réznego rodzaju rozliczen.
Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej oraz poszczegélnych
kontrahentow.

Po stronie Wn konta 240 ksi¢guje si¢ w szczegolnosci:

zaplate odsetek od zaciggnigtych kredytow, pozyczek oraz wyemitowanych
obligaciji,
- zaplate zobowigzan finansowanych ze §rodkéw na budoweg S$rodkow trwatych
(inwestycje),
- przelew $rodkdéw na rachunek zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z tytulu
dokonanego odpisu,
- rozliczenie nadwyzki materiatdbw w magazynie,
- przypis pozostatych nalezno$ci urzedu,
- przekazanie Srodkow z tytulu zwrotu niewykorzystanej dotacji w latach nastepnych
na dochody budzetowe w korespondencji z kontem 130,
- zaplate pozostatych rozrachunkow.
Po stronie Ma konta 240 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- pozostate rozrachunki,
- zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkow z tytutu dostaw, rob6t 1 ustug
dotyczacych dzialalnos$ci inwestycyjnej,
- odsetki od zaciagnigtych kredytow, pozyczek oraz wyemitowanych obligacji,
- odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan,
- naliczenia na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych z tytutu dokonanego odpisu,
- ujawnienie nadwyzki materiatbw w magazynie,
- stwierdzone niedobory materiatdéw nieobcigzajace pracownika,

- obciazenie osoby odpowiedzialnej za powstanie niedoboru materiatow,
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- zmniejszenie naliczonych kosztow w korespondencji z kontami zespotu 4 (zapis
ujemny),

- przeksiggowanie naleznosci z jednostki ksiegowej wydatkéw do jednostki ksiggowej
dochodow w zwigzku z podjeciem czynno$ci windykacyjnych zmierzajacych do
odzyskania zaleglos$ci.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan.

245 — Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe Urzgdu, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.
Po stronie Wn konta 245 ksi¢guje si¢ w szczegolnosci:
- zwrot sum do wyjasnienia.
Po stronie Ma konta 245 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- wplyw sum do wyjasnienia.

Saldo Ma konta 245 oznacza stan niewyjasnionych wptat.

290 - Odpisy aktualizujgce nalezno$ci
Na koncie tym ksieguje si¢ odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci.
Po stronie Wn konta 290 ksieguje si¢:
- zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptata:
a) naleznosci glownej,
b) odsetek,
— zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z umorzeniem lub odpisaniem
nalezno$ci przedawnionych lub niesciggalnych.
Po stronie Ma konta 290 ksieguje sie:
- odpisy aktualizujace naleznosci (nie dotyczy odsetek) wg stanu na 31 grudnia danego
roku w korespondencji z kontem 761,
- odpisy aktualizujace naliczone odsetki za zwtoke wg stanu na 31 grudnia danego roku
w korespondencji z kontem 751.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisoOw aktualizujgcych naleznosci.

310 - Materialy

Na koncie 310 ksigguje si¢ stan zapasOw materiatow.
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Po stronie Ma konta 310 ksieguje sie:
- stan zapaséw materialdow wg stanu na dzien 31 grudnia, w korespondencji z kontami
zespotu 4. Stan ten podlega wyksiegowaniu w miesigcu styczniu nastgpnego roku.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasoOw materiatow.

400 — Amortyzacja
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne od srodkoéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sa
stopniowo. Odpisy dokonywane sg w okresach rocznych (raz w roku).
Ewidencja analityczna moze by¢ prowadzona w podziale komoérki organizacyjne sprawujace
piecze nad poszczegolnymi Srodkami.
Po stronie Wn konta 400 ksi¢guje si¢ w szczegolnosci:

- naliczone odpisy amortyzacyjne.
Po stronie Ma konta 400 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji.
Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztoéw amortyzacji.

Salda konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

401 — Zuzycie materialow i energii
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty zuzycia materialow i energii na cele

dziatalno$ci podstawowej oraz umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe dokonywane sg jednorazowo.
Po stronie Wn konta 401 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- zakupione materiaty,

- otrzymane darowizny materialéw w korespondencji z kontem 760,

- zwigkszenia powstale w trybie wynikajagcym z Ordynacji podatkowej,

- ujawnione nadwyzki materiatow,

- ujawnione niedobory materiatow,

- ujawniong nadwyzke pozostatych srodkéw trwatych,

- koszty zuzycia energii,

- zakup pozostatych §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych od

ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sg jednorazowo,
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- stan zapaséw materiatdéw wg stanu na dzien 31 grudnia, ktory podlega wyksiegowaniu
W miesigcu styczniu nast¢pnego roku w korespondencji z kontem 310 (zapis ujemny).
Po stronie Ma konta 401 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- zmniegjszenie poniesionych kosztow zuzycia materialow i1 energii.
Na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materialéw i energii

przenosi si¢ na konto 860.

402 — Uslugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej Urzedu.
Po stronie Wn konta 402 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- koszty ustug obcych.
Po stronie Ma konta 402 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- zmniejszenie poniesionych kosztéw ustug obcych.

Na dzien bilansowy poniesione koszty ustug obcych przenosi si¢ na konto 860.

403 — Podatki i oplaty
Na koncie 403 ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu podatkow i oplat o charakterze

podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat do
innych organizaciji.
Po stronie Wn konta 403 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- poniesione koszty z tytutu podatkow 1 optat.
Po stronie Ma konta 403 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

- zmniejszenie naliczonych kosztow.

Na dzien bilansowy poniesione koszty z tego tytutu przenosi si¢ na konto 860.

404 — Wynagrodzenia

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty z tytutu wynagrodzen pracownikdéw i innych osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto oraz
innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Po stronie Wn konta 404 ksigguje sie¢ w szczegdlnosci:

- naliczenie wynagrodzenia.
Po stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- zmniejszenie naliczonych kosztow.
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Na dzien bilansowy salda konta przenosi si¢ na konto 860.

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Na koncie 405 ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i innych
swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw.
Po stronie Wn konta 405 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i1 innych §wiadczen,

- zakupione $wiadczenia rzeczowe wynikajace z przepisoOw bhp,

- koszty szkolenia pracownikow.
Po stronie Ma konta 405 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- zmniejszenie naliczonych kosztow.

Na dzien bilansowy salda konta przenosi si¢ na konto 860.

409 - Pozostale koszty rodzajowe
Na koncie 409 ewidencjonuje si¢ pozostate koszty rodzajowe.
Na koncie tym beda podlegaly ewidencji w szczeg6lnosci koszty klasyfikowane do
nastgpujacych paragrafow:
- § 303 - Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych,

§ 441 - Podroéze stuzbowe krajowe,

§ 442 - Podréze stuzbowe zagraniczne,

- § 443 - Rozne optlaty 1 sktadki,

- § 461 - Koszty postgpowania sgdowego 1 prokuratorskiego.
Po stronie Wn konta 409 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

koszty podrdzy stuzbowych oraz ryczattow samochodowych pracownikéw,

- ro6zne oplaty 1 sktadki,

koszty zwigzane z wyptatg diet,

pozostale koszty.

Po stronie Ma konta 409 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- zmniejszenie naliczonych kosztow.

Na dzien bilansowy salda konta przenosi si¢ na konto 860.

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
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Na koncie 410 ewidencjonuje si¢ inne $wiadczenia finansowane z budzetu. Na koncie tym

beda podlegaty ewidencji w szczego6lnosci koszty klasyfikowane do nastepujacych paragrafow:

§ 304 - Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen,

§ 311 - Swiadczenia spoteczne,

§ 324 - Stypendia dla ucznioéw,

§ 325 - Stypendia rézne,

§ 419 - Nagrody konkursowe.
Po stronie Wn konta 410 ksigguje sie w szczegdlnos$ci:
- koszty dotyczace nagréd i stypendiow,
- diety, koszty przejazdu radnych;
- stypendia dla ucznidéw i studentow,
- sktadki ubezpieczenia zdrowotnego optacone za osoby nie bedace pracownikami
jednostki.
Po stronie Ma konta 410 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- zmniejszenie naliczonych kosztow.

Na dzien bilansowy salda konta przenosi si¢ na konto 860.

411 — Pozostale obcigzenia

Na koncie 411 ewidencjonuje si¢ pozostate obcigzenia.
Na koncie tym beda podlegaly ewidencji w szczego6lnosci koszty klasyfikowane do
nastepujacych paragrafow:

- § 285 — Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow
z podatku rolnego,

- § 291 — Zwrot dotacji oraz ptatnosci, wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

- § 293 — Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

- § 294 — Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji og6élnej za lata
poprzednie,

- § 295 — Zwrot niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci,

- § 489 — Pokrycie przejetych zobowigzan po likwidowanych jednostkach zaliczanych do
sektora finanséw publicznych,

- § 855 — Rézne rozliczenia finansowe.

Po stronie Wn konta 411 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
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- pozostate koszty.
Po stronie Ma konta 411 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- zmniejszenie naliczonych kosztow.

Na dzien bilansowy salda konta przenosi si¢ na konto 860.

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz
rezerw na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).
Po stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okreséw oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono
w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie wysokos$ci
rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedlug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki

przysztych okresow.

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ sktadki, optaty 1 inne dochody budzetowe nalezne na podstawie odrgbnych ustaw
lub umow.
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej z dalszym
podzialem na zrédta dochodow budzetowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta
720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug
pozycji planu finansowego.
Po stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a po stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Id: B21C4B21-0DE1-45D8-A8E4-977754CE1917. Podpisany Strona 40



750 - Przychody finansowe

Konto 750 sluzy do ewidencji przychodéw z tytulu operacji finansowych
W szczeg6lnosci dodatnich roznic kursowych, naliczonych odsetek za zwlok¢ od naleznosci
oraz przychody ze sprzedazy udziatow i akcji.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Po stronie Ma konta 750 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

—  odsetki od udzielonych pozyczek i sSrodkoéw na rachunku biezacym jednostki,

—  odsetki od lokat,

—  przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,

—  przychody z udziatow i akcji,

—  pelne lub czesciowe przywrocenie poprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych
aktywow finansowych,

- podwyzszenie wartosci udzialdow 1 akcji w wyniku podwyzszenia kapitatu
udzialowego lub akcyjnego spdiki, w ktérej jednostka ma udzialy (z kapitatu
zapasowego lub rezerwowego spofki,

- dodatnie réznice kursowe (z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie
w okresie realizacji, ktore ksigguje si¢ na koncie 080),

- zmnigjszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptatg odsetek,

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z umorzeniem lub odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych,

- naliczone odsetki od naleznosci na koniec kwartatu.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860

w korespondencji ze strong Wn konto 750. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych z tytulu odsetek od zaciagnigtych
kredytow, pozyczek oraz wyemitowanych obligacji, kosztéw operacji finansowych
W szczegllnosci wartosci sprzedanych udziatow 1 akcji, odsetek za zwloke w zaptacie
zobowigzan, ujemnych réznic kursowych z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w budowie.
Na koncie tym ksigguje si¢ rowniez odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Po stronie Wn konta 751 ksigguje sie¢ w szczegdlnosci:
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warto$¢ netto sprzedanych udzialéw, akcji 1 innych dhlugoterminowych aktywow
finansowych wg ceny ewidencyjnej,

odsetki za zwtoke w zaplacie zobowigzan,

odsetki zwigzane ze zwrotem do Urzgedu Wojewddzkiego nienaleznie pobranych
swiadczen 1 innych wydatkéw finansowanych z dotacji,

ujemne réznice kursowe (z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w budowie, ktére
ksigguje si¢ na koncie 080),

ujemne réznice kursowe z tytulu wyceny skladnikow aktywow 1 pasywow
wyrazonych w walutach obcych naliczone na koniec miesiaca,

wyksiegowanie ujemnych réznic kursowych z tytulu wyceny sktadnikow aktywow
| pasywow wyrazonych w walutach obcych naliczone na koniec miesigca (zapis
ujemny),

zmniejszenie warto$ci posiadanych udzialdéw w innych jednostkach (umorzenie),
utworzenie rezerw na przyszite zobowigzania z tytulu kosztow finansowych,
wygasnigcie przyczyn utworzenia rezerwy na przyszle zobowigzania z tytulu kosztow
finansowych,

odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe i ich zwigkszenia,

odpis naleznych odsetek za zwtoke z tytutu ich umorzenia.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860,

w korespondencji ze strong Ma konta 751. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 shuzy do ewidencji pozostatych przychoddéw operacyjnych oraz przychody

0 nadzwyczajnej warto$ci lub ktoére wystapily incydentalnie.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Po stronie Ma konta 760 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

odpisane zobowigzania z tytutu przedawnienia lub umorzenia,

darowizny srodkow obrotowych,

nieodplatnie otrzymane pozostale srodki trwate od innych jednostek i 0sob fizycznych,
rozliczenie nadwyzki materialow w magazynie,

ujawniong nadwyzke pozostatych srodkow trwatych,

nieodplatnie otrzymane warto$ci niematerialne 1 prawne (umarzane w momencie

przyjecia do uzywania) od innych jednostek i os6b fizycznych,
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- sprzedaz srodkow trwatych w budowie,
- zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwiazku z zaptata naleznosci.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 - Pozostale koszty operacyjne

Na koncie 761 ewidencjonuje si¢ pozostatle koszty operacyjne oraz Kkoszty
0 nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystapily incydentalnie.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Po stronie Wn konta 761 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

odpisane przedawnione lub umorzone naleznosci,
- stwierdzone niedobory materiatdéw nieobcigzajace pracownika,
- odpisy aktualizujace naleznos$ci (nie dotyczy odsetek),
- odpis aktualizujacy trwalg utrate wartoSci $rodka trwalego oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych,
- odpis aktualizujacy $rodki trwate w budowie z tytutu trwatej utraty wartosci,
- roczng korekte podatku od towardw i ustug naliczonego rozliczanego wg wskaznika
struktury sprzedazy (zmniejszenie podatku od towarow i ustug naliczonego),
- kary, odszkodowania i grzywny wyptacane na rzecz osob fizycznych oraz na rzecz
0soOb prawnych i innych jednostek organizacyjnych,
- utworzenie rezerw na przyszle zobowigzania z tytulu pozostatych kosztéw
operacyjnych,
- wygasnigcie przyczyn utworzenia rezerwy na przyszte zobowigzania z tytulu
pozostalych kosztow operacyjnych (zapis ujemny).
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860,

w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki
i ich zmian.
Ewidencja analityczna prowadzona jest z podzialem na zrodta zwigkszen lub zmniejszen
funduszu.
Po stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia, a po stronie Ma zwigkszenia funduszu.

Po stronie Wn konta 800 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
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- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg =zatwierdzenia sprawozdania
finansowego straty bilansowej (ujemnego wyniku finansowego) roku ubieglego,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i sSrodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje w korespondencji z kontem 810, przekazanie na
rachunek dochodow refundacji i zwrotéw wydatkow poniesionych w latach ubiegtych,

- roznice z tytulu urzgdowej aktualizacji wyceny S$rodkéw trwatych (zmniejszenie
wartosci),

- roznice z tytutu urzgdowej aktualizacji umorzenia srodkow trwatych (zwigkszenie
wartosci),

- warto$§¢ nieumorzona nieodptatnie przekazanych $rodkoéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych,

- warto$¢ nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,

- warto$¢ nieumorzona sprzedanych lub zlikwidowanych $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

- przeksiggowanie kosztow sprzedanych srodkow trwatych w budowie,

- warto$¢ nieumorzona $rodkow trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia,

- pasywa przyjete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

- przyjecie srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
I prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji lub zakupu,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej S$rodka trwalego o poniesione naklady na
ulepszenie lub modernizacje,

- przeksiggowanie zrealizowanych dochodow na podstawie sprawozdania,

- wyksiegowanie na koniec miesigca podatku od towardéw 1 ustug naliczonego.

Po stronie Ma konta 800 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych,

- roznice z urzedowej aktualizacji wyceny Srodkow trwatych (zwigekszenie wartosci),

- roznice z urzgdowej aktualizacji umorzenia S$rodkow trwalych (zmniejszenie
wartosci),

- Udzialy, akcje objete za wktady niepieni¢zne (przekazanie srodkow trwatych, sSrodkow
trwalych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych) w wartosci rynkowe;j

objetych udziatow,
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- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych ze §rodkéw budzetu na finansowanie: srodkow
trwatych w budowie, zakupu $rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
I prawnych (zapis dodatkowy na koniec kazdego miesigca),

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych,

- aktywa przyjete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

- zakup nowych lub uzywanych §rodkow trwatych,

- przyjecie srodkoéw trwalych z inwestycji,

- zwickszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego o poniesione naklady na
ulepszenie lub modernizacjg.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

810 - Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje
Konto 810 stuzy w szczeg6lnosci do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw
Z budzetu na inwestycje.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Dodatkowo
ewidencja analityczna moze by¢ prowadzona wedtug zadan budzetowych.
Po stronie Wn konta 810 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych ze srodkow budzetu na finansowanie: srodkow
trwalych w budowie, zakupu S$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (zapis dodatkowy) w korespondencji z kontem 800,
- udzielone dotacje ze srodkéw budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane i rozliczone,
- korekte rozliczenia rozliczonych w danym roku dotacji (zwigkszenie zapis dodatni,
zmniejszenie zapis ujemny).
Po stronie Ma konta 810 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- przeksiggowanie w koncu roku salda Wn na konto 800.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczonych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen migdzyokresowych rezerw.
Po stronie Wn konta 840 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
— rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:

a) ujecia zobowigzan,
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b) wygasniecia przyczyn utworzenia rezerwy.
Po stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— utworzenie i zwigkszenie rezerwy na przyszte zobowigzania.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rezerw na przyszite zobowigzania wedlug poszczegélnych tytulow oraz wskazanie
przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw.

851 — Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidenc;ji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu, zwigkszen
I zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem wedlug zZrodet
zwigkszen 1 kierunkéw zmniejszen.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

860 - Wynik finansowy
W koncu roku pod datg 31 grudnia na konto to przenosi si¢ salda kont zespotu 4 1 7
celem ustalenia wyniku finansowego.
Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
finansowego na konto 800.
Po stronie Wn konta 860 na koniec roku obrotowego ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- przeksiggowanie poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami zespotu 4,
- przeksiggowanie kosztow finansowych w korespondencji z kontem 751,
- przeksiggowanie pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761.
Po stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ksieguje sie¢ w szczegodlnosci:
— przeksiggowanie przychodoéw finansowych w korespondencji z kontem 750,
— przeksiggowanie pozostalych przychoddéw operacyjnych w korespondencji z kontem
760,
— przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data zatwierdzenia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki.
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Zasady ewidencji na kontach pozabilansowych

910 — Gwarancje bankowe i zabezpieczenia

Konto 910 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz
gwarancji i rekojmi sktadanych w Urzedzie Miasta Grajewo w formie niepieni¢znej. Ewidencja
prowadzona jest wedlug poszczeg6lnych tytuldw nalezno$ci oraz wedtug kontrahentow.
Po stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ w szczegolnosci posiadane zabezpieczenia, jak tez
zabezpieczenia zwracane kontrahentom rejestrowane w kwotach ze znakiem ,,-”.
Na koniec roku konto 910 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan posiadanych
zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw oraz z tytutu gwarancji i r¢kojmi w formie

niepieni¢znej.

911 — Rozliczenia prowadzonych postepowan spadkowych

Konto 911 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze spadkéw nabytych przez Miasto
Grajewo. Zapisow ksiggowych na tym koncie dokonuje Wydzial Finansowy na podstawie
otrzymanego od Wydzialu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego spisu inwentarza lub
innego rownowaznego dokumentu.
Po stronie Wn konta 911 ksigguje si¢ stan czynny masy spadkowej, natomiast po stronie Ma
kwoty zobowigzan z tytulu spadku.
Ewidencja prowadzona jest do kontrahenta, w tym przypadku spadkodawcy, po ktérym Miasto
nabyto spadek.
Na koniec roku zapisy na koncie 911 weryfikuje si¢ poprzez uzgodnienie zapisow dla kazdego
nabytego spadku z pracownikiem Wydziatu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego
prowadzacym sprawg¢ w tym zakresie. Wyksiggowanie salda tego konta (na podstawie
polecenia ksiggowania) nast¢puje po uregulowaniu nalezno$ci 1 zobowigzan dotyczacych

przejetego spadku.

976- Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto 976 shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Zapisow na koncie dokonuje si¢ jednorazowo wg stanu na koniec kazdego kwartatu.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie wzajemnych

rozliczen odrgbnie dla naleznosci, zobowigzan, przychodéw, kosztow oraz zmian
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zachodzacych w funduszu jednostki. Wylaczeniu w zakresie przychodow i kosztéw podlega
kwota, ktora w innej jednostce stanowi odpowiednio koszt lub przychod.

Po stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wylgczenia w zakresie:

naleznos$ci, kosztow oraz zmniejszen funduszu, a po stronie Ma konta 976 ujmuje si¢
w szczegblno$ci wylgczenia w zakresie: zobowigzan, przychodow oraz zwiekszen funduszu.
W koncu roku dokonuje si¢ zapisu (na podstawie polecenia ksiggowania) w wysokosci salda
konta dotyczacego wytaczen w zakresie przychodow, kosztow oraz zmian zachodzacych w
funduszu jednostki w celu wyksiggowania stanu konta (rownowarto$¢ wytgczen rejestrowych

Ww ciaggu roku obrotowego).

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
zrddet finansowania.
Po stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych, w tym na
realizacje projektéw oraz jego zmiany w ciggu roku.
Po stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym na realizacje projektow
(w okresach rocznych);
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastepnym,
3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
zrodet finansowania.
Po stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych,
a po stronie Ma konta 981 roéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych
obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych oraz warto$¢ planu
niewygasajacych wydatkow budzetowych w cze¢$ci niezrealizowanej lub wygaste;.

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.
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986 - Plan finansowy dochodow budzetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji Budzetowej oraz
zrédet finansowania.
Po stronie Wn konta 986 ujmuje si¢ plan finansowy dochodoéw budzetowych oraz jego zmiany
w ciggu roku, a po stronie Ma konta 986 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wykonanych dochodow
budzetowych oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie danego roku budzetowego.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz zrodet
finansowania.
Za prawidlowos¢ zaangazowania odpowiada naczelnik/kierownik Wydziatu/Referatu
realizujagcego wydatki. Zaangazowanie planu wydatkéw budzetowych nastgpuje na podstawie
ztozonych zaméwien, umoéw zawartych na zakup materiatow, towaréw i1 ushug, Srodkéw
trwatych, uméw o pracg, uméw zlecenia, umow o dzieto, wyrokow sadowych, tytulow
egzekucyjnych, innych orzeczen oraz wszelkich tytutow powodujacych powstanie finansowych
zobowigzan Miasta Grajewo.
Po stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
- rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkow budzetowych,
- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Po stronie Ma konta 998 ujmuje sie:
- zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw, decyzji 1 innych postanowien, ktorych
ptatnos$¢ przypada na dany rok.

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat, ktore majg by¢ realizowane w latach nastgpnych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz zrodet

finansowania.
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Po stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy wydatkow roku biezacego, a po stronie
Ma konta 999 ujmuje si¢ zobowigzania wynikajace z zawartych umow o dostawy i ustugi,
ktorych ptatnos¢ przypada w przysztych latach.

Saldo Ma konta oznacza zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 15/2021
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 30 czerwca 2021 r.

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych

§1
Niniejsze opracowanie wykonano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan, a w szczegdlnos$ci na podstawie przepisow:
1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 271);
2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305);
3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci 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 Polskiej (Dz. U. z 2021 1. poz. 342);

4. standardéw kontroli zarzadcze;j.

§2
1. Ksiegi rachunkowe Urzedu miasta obejmuja:
1) ksiggi budzetu miasta;
2) ksiegi jednostki budzetowe;;
3) ksiegi pozabudzetowe (m.in. sumy depozytowe, ZFSS).
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktore tworza:
1) dzienniki czatkowe; pOszczegodlne dzienniki czeSciowe zostaly opatrzone stosownymi
skrotami, tzn. dzienniki prowadzone na poziomie budzetu miasta sa opatrzone skrotem
,ORGAN” z rozwinigciem, tytulem zadania, projektu; dzienniki prowadzone na poziomie
jednostki budzetowej sa opatrzone skrotami ,,Jednostka” z rozwinieciem, tytulem zadania,
projektu;
2) ksiege glowng (ewidencja syntetyczna);
3) ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
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3. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki;

2) wyraznie 0znaczone, co do roku obrotowego;

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4, Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j,
powinny by¢ one dokonywane w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na
p6zniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
Z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagty
w roku obrotowym i oznaczone nazwg programu.

6. Zapisy ksiggowe:

1) powinny zawiera¢ co najmniej dat¢ dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju —
zgodnie z pkt. 2 — i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji gospodarczej,
zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrotow lub kodow
uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

2) symbole stosowane w grupowaniu dowodoéw ksiegowych oraz w zapisach ksiggowych
w kazdym z dziennikow czeSciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiggowego
(przyktadowe):

a) WB/... — wyciagi bankowe z poszczegolnych rachunkéw bankowych,

b) RK/... — raporty kasowe tworzone do poszczegdlnych rachunkéw bankowych,

c) PK/... — polecenia ksiggowania,

d) D/... —delgacja,

e) U/... —umowa,

f) N/... — nota,

d) BO/... — bilans otwarcia — dokument jest generowany automatycznie przez program.

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych muszg by¢é powigzane
zZ zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych;

4) zapisy w poszczegolnych dziennikach czesciowych dokonywane sa w porzadku
chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbidr danych z dziennika czeSciowego jest
sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki zdarzen
gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym,;

5) kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wiasciwego dziennika cze$ciowego otrzymuje

Id: B21C4B21-0DE1-45D8-A8E4-977754CE1917. Podpisany Strona 2



numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program komputerowy w danym dzienniku
czg$ciowym; przyjmuje si¢, ze numeracja dowodow ksiegowych w kazdym z dziennikéw
cze¢sciowych prowadzona jest w ramach danego roku, co oznacza, ze w sktad numeru
dokumentu ksiggowego (poza symbolem rejestru) wchodzi rowniez numer kolejny dokumentu
w danym roku;
Przyktad: numer dokumentu WB/5/2021/O — tego typu numer nalezy odczyta¢ nastepujaco:
(WB) - Wyciag bankowy, 5 - numer dokumentu ksiggowego w danym dzienniku czg$ciowym,
2021 — roku ksiggowy, O — dziennik czeSciowy Organ.

§3
1. Dziennik powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) symbol i nazwe dziennika czgéciowego;
2) obroty dziennika miesi¢cznie oraz narastajagco w miesigcach i w roku obrotowym; jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikoéw, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace
obroty  poszczegélnych  dziennikéw  oraz  ich  lgczne  obroty = miesi¢czne
1 narastajace.
2. Zbior danych kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zakladowym planie kont; zapisy na kontach ksiegi gtownej dokonywane sag rownolegle
z zapisami w dzienniku, a obroty wszystkich kont ksiggi gtéwnej winny by¢ zgodne z sumg
obrotéw dziennikow czesciowych.
3. Na podstawie zapisow na kontach ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca i obowigzkowo na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:
1) symbole lub nazwy kont;
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;
3) sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikow czesciowych.
4. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald

inwentaryzowanej grupy skladnikow aktywow.
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§4
1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone
co najmniej dla:
1) srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych
od nich  odpisow  umorzeniowych,  ktérych  ewidencja  prowadzona  jest
w tablicach amortyzacyjnych $rodkéw  trwatych 1  wartoSci  niematerialnych
i prawnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe w kartach analitycznych prowadzonych
komputerowo;
2) rozrachunkow z kontrahentami;
3) rozrachunkow z pracownikami;
4) pozostatych rozrachunkow;
5) kosztow i przychodow, dochodow 1 wydatkéw, przychodow i rozchodow
oraz innych istotnych dla jednostki sktadnikoéw majatku lub zroédet jego finansowania.
Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi gtowne;j.
2. Konta ksigg pomocniczych, stluzace uszczegélowieniu i uzupehieniu zapisow dokonanych
na kontach ksiegi gtéwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione
zbiory danych w ramach kont ksiegi glownej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotow na
kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi
glowne;.
3. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego, wydruki komputerowe powinny by¢:
1) trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrocong) jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga
wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,
2) wyraznie oznakowane, co do roku obrotowego, co do miesigca 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,;

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszym opracowaniem, jak tez przy interpretacji jego

postanowien, wiazace decyzje podejmuje Kierownik jednostki lub gtowny ksiegowy.
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§6
Przestrzeganie i Sciste stosowanie niniejszych zasad, zapewnia prawidtowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej oraz wtasng ochron¢ majatku jednostki.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 15/2021
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 30 czerwca 2021 r.

Instrukcja kasowa

Urzedu Miasta Grajewo

§1
[Podstawa prawna]

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Grajewo
I zostata opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 271);
2) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsi¢biorcow (Dz. U. z 2021 r. poz. 162);
3) ustawy 0 ochronie osob i mienia z dnia 22 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 838,
22021 poz. 469) wraz zaktami wykonawczymi, tj. rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793);
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320);
5) ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 815);

6) standardow kontroli zarzadcze;.

§2
[Objasnienia]
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzad Miasta Grajewo, dalej: UM Grajewo;
2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Grajewo;
3) gléwnym ksiggowym — oznacza to gtdownego ksiggowego Urzedu Miasta Grajewo;
4) kasjerze — oznacza to kasjera obstugujacego kas¢ w Urzedzie Miasta Grajewo;
5) wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki,
weksle 1 inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;
6) jednostce obliczeniowej — oznacza to jednostke pienigzng stanowigcg rownowartos¢ 120-

krotnosci przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa
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Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej

,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.

0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 291,

353, 794).

§3
[Wymagania i obowiazki kasjera]

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajgca wyksztalcenie minimum $rednie;

2) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu;

3) posiadajaca nienaganng opini¢;

4) posiadajgca petng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastagpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
glownego ksiegowego lub 0soby go zastepujace;.
4. Kasjer, przyjmujac obowiazki, sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o nastgpujacej
tredci:
»W zwiqzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera, przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi srodKi pienigzne i inne wartosci,
funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. Zobowiqzuje si¢ do przestrzegania przepisow
w zakresie prowadzenia operacji kasowych oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie.

Data i Podpis”.

5. Kasjer powinien posiada¢ instrukcje w sprawie gospodarki kasowej, obowigzujaca
w jednostce oraz wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodow kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.
6. Funkcji kasjera nie powinno taczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
lub kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego. W szczegdlnosci nie powinno laczy¢ si¢ tej
funkcji z obowigzkami gtownego ksiggowego.
7. Poza kasjerem, nie wolno powierza¢ przyjmowania wptat innej osobie. W przypadku jego
nieobecnosci zastepuje go osoba wskazana przez Kierownika jednostki. Od osoby
zastepujagcej kasjera powinno by¢ pobrane i zalgczone do akt osobowych oswiadczenie

o odpowiedzialno$ci materialne;.
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§4

[Techniczna organizacja kasy]
1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy cechuja si¢ podwyzszonymi
parametrami bezpieczenstwa (antywlamaniowe), drzwi wyjsciowe (antywlamaniowe) sa
zamykane na dwa zamki, ponadto pomieszczenie kasy jest wyposazone w urzadzenia
alarmowe (system napadowy). Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny
dostep do kasy osobom postronnym.
2. W pomieszczeniu kasy znajduje sie zabezpieczone okienko, przez ktore kasjer przyjmuje
wplaty i dokonuje wyptaty. Okienko jest zainstalowane w sposéb uniemozliwiajagcy wejscie
nieupowaznionej osoby do wydzielonej czgsci pomieszczenia przeznaczonej dla kasjera.
3. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarmoéw, zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie
kierownikowi jednostki.
4. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach od
9.00 do 14.00.
5. W pomieszczeniu kasy winien znajdowaé si¢ tylko kasjer. Przebywanie innych osob
W pomieszczeniu kasy powinno nastgpowac za zgoda Kierownika jednostki lub glownego
ksiegowego. Wyjatkiem sa pracownicy obstugi technicznej realizujacy swoje zadania
shuzbowe, w szczegdlnosci informatyk, sprzataczka.
6. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
7. Gotowke, papiery wartosciowe oraz druki Scislego zarachowania nalezy przechowywac
w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktore po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na
Klucz.
8. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorow nienalezacych do jednostki jest

zabronione.

§5
[Transport i przechowywanie gotowki]
1. Transport warto$ci pienigznych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:
1) transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione.

W przypadku gdy przenoszone wartosci pieni¢zne przekraczaja 0,3 jednostki
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obliczeniowej, osoba transportujgca powinna by¢ chroniona przez co najmniej
jednego pracownika ochrony, ktoéry moze by¢ nieuzbrojony;
2) wartoS$ci pieni¢zne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi;
3) transport warto$ci pienieznych powyzej 24 jednostek obliczeniowych wykonuje si¢
przy uzyciu pojazdéw specjalnych.
2. Zasady regulujace ochron¢ podczas transportu gotowki musza odpowiada¢ wymogom
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 listopada 2010 r.
3. Kasjer jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

I wysokos$ciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

§6
[Przeplyw gotowki w kasie]
1. W kasie moga znajdowac si¢ tylko $rodki pienigzne i papiery wartosciowe, na ktore
sktadaja sie:
1) niezbg¢dny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki;
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow;
3) gotowka pochodzgca z biezacych wptat do kasy;
4) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu, otrzymane od
0soOb prawnych i fizycznych;
5) inne warto$ci pieni¢zne za pisemng zgoda kierownika jednostki.
2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego maksymalnie moze wynosi¢ 1 500,00 z1.
3. Niezbedny zapas gotowki W kasie w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupelniony do
ustalonej wysokosci, co najmniej na koniec kazdego miesiaca.
4. Gotowke wptlacong do kasy gldwnej nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec kazdego
dnia) odprowadzac na:
1) rachunki biezace prowadzone w banku obstugujacym UM Grajewo — gotowka
Z tytulu podatkéw 1 optat lokalnych, sprzedazy gotéwkowej, réznica z rozliczenia
pobranej zaliczki na zakupy, koszty delegacji, doptat do §wiadczen z ZFSS, itp.;
2) rachunek sum depozytowych prowadzony w banku obstugujacym UM Grajewo —
Z tytutu sum obcych, w szczegdlnos$ci kaucji od 0s6b prawnych i fizycznych.
5. Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ sumy pogotowia kasowego. Po przekroczeniu

tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke $rodkow pienieznych na rachunek bankowy nie
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pdzniej niz na poczatku dnia nastepujacego po dniu, w ktérym nastgpito przekroczenie stanu.
W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze — po zapewnieniu odpowiednich
srodkdw ochrony mienia — zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu $rodkow
pieni¢znych.

6. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej wielko$ci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza
na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.

7. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktdérej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkéw jednostki. Gotowka ta nie moze zostaé podjeta z konta bankowego
wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajacego zaplanowang wyplate.

8. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktorej wynika platnosé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji,
bez wzgledu na liczb¢ wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowartos¢ 15 000,00 zt.
9. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych powinny zmierzaé
do obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego powinno by¢ ograniczone

do niezb¢dnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.

§7
[Udokumentowanie operacji kasowych]
1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) ,Kasa przyjmie” (KP, K-103), ,Kasa wyptaci” (KW), czek gotowkowy oraz
bankowy dowod wptaty,

2) dokumentami zrodtowymi, w szczegdlnosci takimi jak listy ptac, wnioski o wyptate
zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, rachunki zakupu, dowody wptat na
rachunki bankowe, pokwitowania wpfat itp.

2. Liste dokumentéw, na podstawie ktérych dokonywane sg operacje kasowe, szczegdtowe
wymagania, jakie powinny one spehlia¢, oraz liste o0s6b uprawnionych do kontroli
I zatwierdzania tych dokumentow okresla Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych.

3. Wplat gotéwkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw kasowych. Musza one by¢
podpisane przez kasjera lub osobe wyznaczong przyjmujaca gotdwke oraz zawieraé: numer

dowodu, dat¢ wplaty, tytul dokonanej wptaty oraz kwotg wplaty, wypisang cyframi i stownie.
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4. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera lub osob¢ wyznaczong do przyjmowania
gotowki W 2 egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wydziatu
Finansowego, drugi egzemplarz stanowi pokwitowanie dla wptacajacego/odbierajacego
wyplate.

5. Dowody kasowe wystawiane przez kasjera lub osobg¢ wyznaczong do przyjmowania
gotowki sg generowane automatycznie z programu ,,Kasa”.

6. W razie popetnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé, a nastepnie
wystawi¢ nowy, prawidlowy dowod kasowy. Kopie anulowanego dowodu kasjer lub osoba

wyznaczona do przyjmowania gotowki przekazuje do Wydziatu Finansowego.

§8
[Obstuga transakcji platniczych kartami platniczymi]
1. W zwigzku z podpisaniem umowy z firmg First Data Polska S.A. na zainstalowanie
terminala, zaptata moze by¢ dokonywana przy pomocy kart ptatniczych.
2. Kasjer lub osoba obstugujaca terminal powinien przestrzega¢ nast¢pujacych zasad:

1) przyjmujac zaptate karta, kasjer lub osoba obstugujaca terminal sprawdza, czy karta
nalezy do systemu obstugiwanego przez firme First Data Polska S.A.;

2) kasjer lub osoba obstugujaca terminal po przyjeciu zaptaty drukuje potwierdzenie
w dwoch egzemplarzach — kopi¢ przekazuje klientowi, a oryginal dotacza do dowodu
kasowego potwierdzajacego dokonanie wplaty;

3) po zakonczeniu pracy kasjer lub osoba obstugujaca terminal drukuje ,,Raport z operacji
bezgotowkowych z dnia ......... ” — wydruk z wszystkich transakcji
przeprowadzonych w trakcie pracy kasy.

4) kasjer lub osoba obstugujaca terminal odnotowuje taczng wartos¢ wptat w raporcie
Z operacji bezgotowkowych;

5) wysylka transakcji z terminala do systemu rozliczeniowego odbywa Si¢ w jednostce
0 ustalonej godzinie przez osobg uprawniong. Nalezy obowigzkowo porownaé, czy
taczna kwota jest zgodna z suma przeprowadzonych transakcji, wyszczegélniong

W raporcie wysyiki.

§9
[Obieg dokumentow kasowych]
1. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrdédlowych dowodow

kasowych uzasadniajacych wyptate, w szczegdlnosci:
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1) faktur wystawionych przez kontrahentow;

2) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pieni¢znych;

3) dowodow z dokonanych wptat na wilasne rachunki bankowe, potwierdzonych

stemplem bankowym;
4) wiasnych dowodow zrodtowych, realizowanych np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia oraz — w uzasadnionych przypadkach — dowodow wyptaty KW.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ sprawdzone przed dokonaniem wyptaty gotowki pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja
na dowodach kasowych swdj podpis i date.
3. Szczegoty obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sa wypfaty,
oraz wykaz o0sob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw sa zawarte
w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.
4. Odbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki. Kasjer
wydajac gotéwke glosnio przelicza ja w obecnosci odbiorcy. Otrzymang gotowke odbiorca
moze przeliczy¢ raz jeszcze w obecnosci kasjera.
5. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer jest zobowigzany zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki.
6. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu

kasowego.

§ 10

[Raport kasowy]
1. Przychody 1 rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezagco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym
w dniu, w ktérym nastgpity ich przychod i rozchéd.
2. Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy dzien roboczy.
3. Wypehienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z treScig druku. Wpisywane sg w nim
wplaty 1 wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
z podaniem symbolu zrodtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.
4. Raport kasowy zamyka si¢ przez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie

stanu koncowego. Kasjer podpisuje oryginat raportu i wraz z dowodami kasowymi przekazuje
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do Wydzialu Finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie przerobek w raportach kasowych. Wszelkie bledy moga
by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty i godziny dokonania korekty.

6. Raporty kasowe numerowane sa wedlug schematu: skrocona nazwa rejestru
ksiggowego (rodzaj wptywu/wyptywu) / rok / numer kolejny raportu.

7. Prowadzi si¢ kilka raportow kasowych odrebnie (np. dla optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, dla podatkéw 1 optat lokalnych, dla zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych lub wydatkow budzetowych) dla ulatwienia pracy 1 zapewnienia

przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

§11
[Inwentaryzacja kasy]

1. Inwentaryzacj¢ srodkdw pieni¢znych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda
pelna.

2. Skiad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

1) na dzien konczacy rok obrotowy;
2) przy zmianie kasjera;
3) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji skladnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze
ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez
przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

6. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
atakze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy
i obcigzajg kasjera.

7. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.
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§12
[Inne obowiazki]
1. Wrazie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci kasjer obowigzany jest zatrzymac ten znak 1 wraz z osobg
przedstawiajgcg ten znak, przy obecnosci wiasciwej terytorialnie jednostce policji, sporzadzi¢
protokot o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.
2. Protokot powinien zawierac:
1) znak pieni¢zny, zzaznaczeniem nazwiska imienia iadresu  podmiotu
przedstawiajacego ten znak;
2) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢
I numer — jezeli jest to banknot;
3) podpis osoby, ktora znak przedstawila, i osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny.
3. W razie niemoznos$ci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer obowigzany jest
zatrzymac znak i sporzadzi¢ protokot w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieni¢zny
jednostka przesyta niezwlocznie wraz zoryginatem protokotu wlasciwej terytorialnie
jednostce policji.
4. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany przez osobe
przedstawiajaca znak, lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie
wprowadzita w obieg sfalszowane znaki pieni¢zne, kasjer obowigzany jest zatrzymacé znak

pieni¢zny i niezwlocznie wezwac organy policji.

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien,

wigzace decyzje podejmuje Kierownik jednostki lub gtowny ksiggowy.

§14
Przestrzeganie i $ciste stosowanie instrukcji kasowej, zapewnia prawidtowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej oraz wtasng ochrong majatku jednostki.

§ 15
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji kasowej, stanowi naruszenie obowigazkow

stuzbowych.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 15/2021
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 30 czerwca 2021 r.

Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania

w Urzedzie Miasta Grajewo

§1
Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i1 kontroli drukow S$cistego zarachowania,
a W szczego6lnosci na podstawie przepisow:
1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 271);
2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305);
3. standardéw kontroli zarzadcze;.

§2
1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o drukach $cistego zarachowania — nalezy przez to
rozumie¢ formularze powszechnego uzytku, jak réwniez okre§lone wydruki emitowane
z programow komputerowych, podlegajace wzmozonej kontroli, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania mogg by¢ drukowane — wg okreslonych wzoréw — przez:
1) wytwoérnie papierow wartosciowych wg wilasciwosci (ustawowa wylacznosc¢) zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;
2) wyznaczone drukarnie w ramach przepisow i zasad obowigzujacych lub przyjetych
centralnie dla drukow akcydensowych powszechnego uzytku — dowolne drukarnie lub
poligrafie na podstawie stosownego zamoéwienia jednostki;
3) programy komputerowe, przyjete do uzytkowania w jednostce na podstawie Stosownego
zarzadzenia Burmistrza Miasta, ktorych wskazane wydruki komputerowe potwierdzaja
dokonanie okreslonej operacji, dokumentowanej dowodem w postaci druku $cistego
zarachowania; w takim przypadku okreslony wydruk komputerowy staje si¢ drukiem $cistego
zarachowania w momencie wydruku tego dowodu z programu komputerowego.
3. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ odpowiednio oznakowane (ponumerowane) oraz
objete ewidencja 1 Scisla kontrolg ich obrotu, a takze wlasciwie zabezpieczone przed

kradzieza, zniszczeniem i uzyciem przez osoby nieuprawnione.
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§3
1. W Urzedzie Miasta Grajewo stosowane i ewidencjonowane sg nizej wymienione rodzaje
drukéw $cistego zarachowania, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola:
1) dowody wptaty KP — , kasa przyjmie” i dowody wyptaty KW — , kasa wyptaci” — ewidencje
prowadzi pracownik Wydziatu Finansowego wyznaczony przez Skarbnika Miasta;
2) kwitariusze przychodowe ,K-103” — ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydziatu
Finansowego wyznaczony przez Skarbnika Miasta;
3) bloczki optaty targowej — ewidencje prowadzi pracownik Wydzialu Finansowego
wyznaczony przez Skarbnika Miasta;
4) czeki gotowkowe — ewidencj¢ prowadzi pracownik Wydziatu Finansowego wyznaczony
przez Skarbnika Miasta;
5) karty drogowe — ewidencje prowadzi pracownik Wydzialu Organizacyjnego wyznaczony
przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego (zgodnie z postanowieniami okreslonymi
w odrgbnym Zarzadzeniu Burmistrza Miasta);
6) arkusze spisu z natury — ewidencje prowadzi pracownik Wydzialu Finansowego
wyznaczony przez Skarbnika Miasta;
7) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob
taksowka — ewidencje¢ prowadzi pracownik Wydzialu Organizacyjnego wyznaczony przez
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego;
8) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego — ewidencje¢ prowadzi pracownik wyznaczony
przez Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
9) blankiety zaswiadczen — ewidencj¢ prowadzi pracownik wyznaczony przez Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Oznakowanie (ponumerowanie) drukow Scistego zarachowania polega na:
1) dokonaniu trwatego nadruku — przez drukarni¢ — serii i numeru kolejnego dla kazdego
egzemplarza zgodnie z przepisami lub zasadami okreslonymi dla danego rodzaju drukow;
2) nadanie kolejnych numeréw ewidencyjnych drukom nieposiadajacym serii i numerdw
kolejnych nadanych im przez drukarni¢, w sposob trwaty i bez mozliwosci zmiany;
3) nadanie — w sposob automatyczny i bez mozliwosci zmiany oraz odrebnej w kazdym roku
kalendarzowym — Kkolejnej numeracji drukom S$cistego zarachowania wystawianym
komputerowo, tj. drukowanym z uzytkowanych programow komputerowych.
3. Druki $cistego zarachowania, przed ich wydaniem do uzytku, winny by¢ dodatkowo

oznaczone — zastrzezong do tego celu pieczg¢cia wg wzoru: ,,Druk Scistego zarachowania”
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Zasada ta nie dotyczy — otrzymanych za pokwitowaniem z banku — czekow do rachunkéw
bankowych Urzedu Miasta, a takze drukéw wykonanych przez drukarnie i wydrukow
komputerowych. Zasada ta nie dotyczy rowniez drukow, ktorych wzory zostaly okreslone
innymi przepisami a takze tych, ktorych w taki sposob oznaczy¢ si¢ nie da z uwagi na ich
wilasciwosci  fizyczne. W przypadku formularzy (drukéw) sporzadzanych w  kilku
egzemplarzach (z kopig lub z kopiami) oznaczeniu ww. pieczecia podlegaja wszystkie
egzemplarze tego formularza (druku), a takze oktadki bloczka zawierajacego te druki.

4. W przypadku zakupionych lub wytworzonych dla potrzeb jednostki drukow broszurowych
(w bloczkach) nalezy rowniez dodatkowo na oktadce kazdego bloczka odnotowac co
najmniej:

1) nr kolejny bloczka, nadawany na biezgco po otrzymaniu drukow;

2) numery kart (drukow) w bloczku od nr ... donr ...;

3) liczbe kart (drukow) w kazdym bloczku po$wiadczone podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke tymi drukami $cistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cistego zarachowania nie

posiadajacych wszystkich wymienionych powyzej oznaczen.

§4
1. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w Specjalnie do tego celu zalozonej
ksigdze drukéw $cistego zarachowania.
2. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbg i numery przyjetych i wydanych
oraz zwréconych formularzy, a takze wprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczegoélnych
drukéw Scistego zarachowania.
3. Doktadna ewidencja drukow i kontrola obrotu nimi jest podstawa prawidtowej gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
4. Ewidencja tych drukow polega na:
1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzeniu
zgodnosci z dokumentem dostawy;
2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w specjalne do tego
przeznaczonej ksigdze;
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajgcych serii i numeré6w nadanych
przez drukarnig.
5. Poszczeg6lni Naczelnicy / kierownicy wydziatow / referatow Urzedu Miasta Grajewo

wyznaczaja pracownikow odpowiedzialnych za prawidlowa ewidencje i gospodarke drukami
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$cistego zarachowania.

6. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego ich
rodzaju w ksigdze (ksiggach) o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie ksiggi nalezy
wpisac: ksigga zawiera ... stron, stownie, kolejno ponumerowanych (jesli nie posiada ona juz
takiego nadruku). Dopuszcza si¢ roOwniez stosowanie innych ksigg do ewidencji drukow
$cistego zarachowania wg znormalizowanych wzoréw tematycznych lub branzowych.

7. Nie prowadzi si¢ odrebnej ewidencji drukow K-103, KP i KW wygenerowanych
Z programu ksiggowego, dokumentujagcych obrot kasowy w jednostce, przy czym za
ewidencje tych drukéw, oznaczonych jako druki S$cistego zarachowania, uwaza si¢
poszczegolne raporty kasowe, w ktorych te dowody kasowe zostaly umieszczone
(zarachowane) oraz do ktorych dolaczone zostaly ich wydrukowane oryginaty,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowych wraz z dowodami anulowanymi (oryginal
i kopia).

8. Ewidencje pobranych z banku czekow, prowadzi bezposrednio Kasjer, ktory odpowiada
jednoczesnie za ich ilosciowe i wartoSciowe rozliczenie, a takze bezpieczne przechowywanie
tych drukow w pomieszczeniu kasowym. Kontrole ilo§ciowa 1 wartosciowa wykorzystania
tych drukéw (czekow) prowadzi Wydziat Finansowy w ramach ewidencji ksiegowej obrotu
pieni¢znego na rachunkach bankowych oraz okresowych inwentaryzacji kasy Urzedu Miasta.
9. Burmistrz Miasta zobowigzany jest do stworzenia odpowiednich warunkow pracownikom
odpowiedzialnym za gospodarke drukami S$cistego zarachowania do ich nalezytego
przechowywania i zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradzieza, np. w odpowiednio

zabezpieczonej szafie lub w oddzielnym pomieszczeniu.

§5

1. Druki $cistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownika prowadzacego
ewidencje drukow.

2. Druki $cistego zarachowania winny by¢ objete inwentaryzacja na koniec roku obrotowego.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow S$cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz
wymieni¢ ich liczbg.

3. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prawidlowa gospodarke drukow Scistego
zarachowania podlegaja one przekazaniu nowej osobie. Okoliczno$¢ przekazania (przyjgcia)

drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

Id: B21C4B21-0DE1-45D8-A8E4-977754CE1917. Podpisany Strona 4



§6
1. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie) zaginionych drukow czy rodzaje pieczgci.
2. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukdw $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia;
2) w przypadku zaginigcia czekéw — powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat;
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa — zawiadomié
policje.
3. Wszystkie zawiadomienia 0 zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:
1) liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem liczby egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow;
2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub informacje
dotyczace drukow numerowanych we wlasnym zakresie;
3) symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci;
4) date zaginigcia drukow;
5) okolicznosci zaginigcia drukow;
6) miejsce zaginigcia drukow;
7) nazwe i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, numer obiektu) jednostki ewidencjonujace;j
druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktory przechowuje si¢ w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng

za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§7
1. Zdezaktualizowane lub catkowicie wadliwe druki S$cistego zarachowania podlegaja
doraznej likwidacji przez dorazng komisj¢ likwidacyjng Urzedu powolywana przez
Burmistrza Miasta.
2. Likwidacja drukow $cistego zarachowania nastgpuje komisyjnie.
3. W sklad komisji wchodza 3 osoby.
4. Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie ich przez

niszczarke.
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5. Komisja likwidacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu likwidacji.

§8

1.W uzasadnionych wypadkach dopuszcza si¢ stosowanie drukow innych niz okreSlone
w niniejszej instrukcji pod warunkiem, ze w swojej tresci bedg zawieraly te same dane, co
odpowiadajace im druki pierwotne.

2. W sytuacji stwierdzenia koniecznosci wprowadzenia do obrotu nowego rodzaju druku lub
wycofania druku z obiegu, poszczegédlni Naczelnicy / kierownicy wydziatdéw / referatow
Urzedu Miasta Grajewo, w ktorych prowadzona jest gospodarka drukami S$cistego
zarachowania, zobowigzani sg do przekazywania stosownych wnioskow do Wydziatu
Finansowego w terminie dajacym mozliwos¢ wprowadzenia odpowiednich zmian

w niniejszej instrukcji bez uchybienia terminom okreslonym w przepisach odrgbnych.

§9
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami 1 §cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez 5 lat. Dotyczy to

takze drukéw anulowanych.

§ 10
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien,

wigzace decyzje podejmuje Burmistrz Miasta lub glowny ksiggowy.

§11
Przestrzeganie i Sciste stosowanie niniejszej instrukcji, zapewnia prawidtowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej oraz wlasng ochron¢ majatku jednostki.

§12
Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji, stanowi naruszenie obowigzkow

stuzbowych.
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Opis systemu przetwarzania danych oraz ochrony danych

§1
Niniejsze opracowanie wykonano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan, a w szczegdlno$ci na podstawie przepisow:

1. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 271);

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305);

3. standardéw kontroli zarzadcze;.

System przetwarzania danych
§2

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Grajewo jest wspomagane przez
systemy informatyczne “Info-System". Systemy te s biezaco aktualizowane przez producenta
firm¢ Ustlugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek z siedzibg: 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, zgodnie ze zmianami przepisow podatkowych oraz
zmianami prawa bilansowego.

2. System realizuje wszystkie podstawowe operacje ksiggowe — od tworzenia planu kont
dostosowanego do potrzeb informacyjnych Urzedu jak i ksiggowania dokumentow, poprzez
automatyczny bilans zamknigcia, pelne rozrachunki i rozliczenia, az do gotowych lub
zdefiniowanych przez uzytkownika zestawien i sprawozdan.

3. Niniejsze opracowanie zawiera o$wiadczenie o zgodno$ci oprogramowania
wyprodukowanego i dostosowanego przez producenta do aktualnie obowigzujacego stanu

prawnego i regulacji ustawowych obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej.

§3
1. Wykaz oprogramowania wspomagajacego prac¢ w obszarach finanséw, ksiegowosci,

budzetu 1 podatkéw wraz z okresleniem wersji oprogramowania i daty rozpoczecia eksploataci:
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Lp.

Nazwa
programu

Opis

Wersja
oprogramowania

Data
rozpoczecia
eksploatacji

Uwagi

Ksiggowos¢
budzetowa 1
planowanie

System do
prowadzenia ksiag
rachunkowych
Urzedu

2021.1.1.411.419

01.2010 .

Ksiggowos¢
zobowigzan

Ksiggowos¢
analityczna
naleznosci z
tytutu podatkow i
optat lokalnych

2021.1.3.106.412

przed 2000 r.

Egzekucje

System kontroli
egzekucji
naleznos$ci

2021.3.2.305.414

09.2014 .

Podatki

Ewidencja
nieruchomosci i
podatkow — 0s.
fizyczne

2021.0.0.1214.413

przed 2000 r.

Podatki JGU

Ewidencja
nieruchomosci i
podatkow — 0s.
prawne

2021.0.0.1214.421

przed 2000 r.

UPK

Uniwersalny
program
ksiggujacy,
umozliwiajacy
automatyczne
wczytywanie i
ksiegowanie WB

2021.0.0.22.114

12.2020 r.

Oplaty lokalne

Wymiar oplaty za
gospodarowanie
odpadami
komunalnymi

2021.0.2.301.325

12.2012r.

Auta

Wymiar podatku
od $rodkow
transportowych

2021.0.4.331.331

przed 2000 r.

Uzytkowanie
wieczyste

Wymiar optat z
tytutu
wieczystego
uzytkowania,
przeksztatcenia

itp.

2021.1.0.113.407

06.2012 .

10.

Rejestr VAT

Centralny rejestr
VAT (ewidencja
zakupow 1

sprzedazy VAT)

2021.1.0.130.419

09.2016r.

11.

Integracja

System stuzacy do
przenoszenia

2021.0.1.101.101

06.2019 .

Id: B21C4B21-0DE1-45D8-A8E4-977754CE1917. Podpisany

Strona 2



dokumentow,
informacji migdzy
poszczegblnymi
programami
Ewidencja

12. | Kasa operacji kasowych | 2021.1.1.101.104 | 10.2013r. -
Urzedu

System do
ewidencji
srodkow trwatych
oraz umorzen

13. | Srodki trwate 2021.1.0.208.402 | 09.2015r. -

do

2021.1.2.13.416 05.2005r. | 31.12.2021
r.

(R2

10.00.69 01.2022r. | Ptatnik Pro

— Reset?2)

Program

14. | Kadry i ptace kadrowo-ptacowy

Program

15. | Kadry i ptace kadrowo-ptacowy

Oprogramowanie
16. | Platnik dla ptatnikow 10.02.002 przed 2000 r. -
sktadek ZUS
System

17. | Bestia zarzadzania 7.012.02.02 12.2003 . -
budzetem Miasta

2. Jednostka realizuje operacje bezgotdéwkowe za pomocg systemu bankowosci elektronicznej
na podstawie umowy zawartej z PKO Bank Polski S.A. na $wiadczenie uslug bankowosci
elektronicznej.

3. Zasady funkcjonowania poszczegdlnych programow okresla instrukcja obstugi dostarczona
z oprogramowaniem przez producenta programu wraz z kolejnymi jej aktualizacjami
w zalezno$ci od zmian w prawie 1 potrzeb zglaszanych przez uzytkownikow. W zwigzku
Z powyzszym wspomniane instrukcje stanowig nierozerwalny element niniejszego
opracowania (instrukcje dostepne sag w poszczegdlnych modutach programéw).

4. Zapisy ksieggowe w wymienionych programach generowane sg na podstawie danych
wprowadzonych przez uzytkownikow oraz wewnetrznych algorytmow programu. Zapisy
charakteryzuja si¢ nastgpujacymi cechami:

1) posiadajg trwalg posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie wydruku
komputerowego;

2) kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob automatyczny posiada
unikalny symbol operacji zrodtowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego za

wprowadzenie danego zapisu;
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3) kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu automatycznie weryfikowane jest
przez kontrolg zgodnosci kont przeciwstawnych, bilansowania dokumentu oraz wystgpowania
wykorzystywanego symbolu kont i analityk w ramach obowigzujacego w danej jednostce
zaktadowego planu kont;

4) poszczegblne zapisy ksiegowe ewidencjonowane objete sg ochrong uniemozliwiajgcg ich

usuniecie badz modyfikacje po weryfikacji i zatwierdzeniu danego zapisu.

§4
Opis struktury danych, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych okresla stosowna dokumentacja
dostarczona z oprogramowaniem przez producenta programu wraz z kolejnymi jej
aktualizacjami. W zwiagzku z powyzszym wspomniana dokumentacja stanowi nierozerwalny

element niniejszego opracowania (instrukcje dostepne sag w formacie pdf).

Ochrona danych

§5

1. Przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych do dokumentéw finansowo-ksiggowych chronig
nastepujace zabezpieczenia:

1) drzwi wejsciowe do pomieszczen biurowych zamykane kluczem,;

2) szafy zamykane na klucz.

2. Szczegotowej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym;

2) ksiegowy system informatyczny;

3) kopie zapiséw ksiggowych;

4) dowody ksiegowe;

5) dokumentacja inwentaryzacyjna;

6) sprawozdania budzetowe i finansowe;

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

3. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa (na koniec kazdego dnia);

2) odpowiedni poziom zarzgdzania dostegpem do danych pracownikow na rdéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdéw, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych

i dokumentow W zaleznos$ci od zakresu obowigzkow danego pracownika);
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3) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace;

4) zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewall;

5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;

6) systemy podtrzymania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

§6

1. W programach finansowo-ksiggowych oprocz standardowych mechanizméw ochrony
danych (hasta dostepu, ograniczanie uprawnien do poszczegoélnych funkcji systemu, kopie
danych) zastosowano dodatkowy mechanizm polegajacy na ogdlnym ograniczeniu dostepu
uzytkownikom do danych. Istnieje zatem konieczno$¢ swiadomego nadania uprawnien dla
konkretnego uzytkownika do danych wybranego dysponenta (dysponentow) budzetowych.

2. Mechanizm polegajacy na ogdlnym ograniczeniu dostgpu do danych objawia si¢ tym, ze
domyslnie nowy uzytkownik nie ma dostepu do zadnych danych. Konieczne jest wskazanie
przez administratora systemu jaki zakres danych ma by¢ dla tego uzytkownika dostepny. Do
systemu wbudowana zostata wiec funkcja (dostgpna tylko i wylacznie dla Administratora)
przypisywania uzytkownikowi tych symboli dysponentéw budzetowych, za ktérych dane
odpowiada. Po takim przypisaniu kontrola dost¢pu sprawdzana jest systemowo na wszystkich
poziomach poprzez odpowiednie filtrowanie danych. Po zalogowaniu si¢ do systemu
uzytkownik we wszystkich kartotekach, zestawieniach, analizach przeglada wylacznie

dokumenty dotyczace udostgpnionych mu dysponentow.

§7

1. W celu zapewnienia ochrony zbiorow ksigg rachunkowych kompletne ksiggi rachunkowe
drukuje si¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego; za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienie tre$ci ksiag rachunkowych na inny informatyczny no$nik danych, zapewniajacy
trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. W celu zapewnienia ochrony dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci, ustala si¢ (stosownie do art. 74 uor) nastgpujace zasady
ich przechowywania:

1) ksiggi rachunkowe — 5 lat;
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2) karty wynagrodzen pracownikow 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 ksi¢gowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktorym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczng;

4) dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione;

5) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu je j waznosci,

6) dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji;

7) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

8) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat;

9) dokumentacja dotyczaca projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej i innych panstw oraz organizacji miedzynarodowych — przez okres okreslony
w wytycznych do kazdego z programdéw lub instrukcji dotyczacej zrodet finansowania danego
projektu albo tez w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy
okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe;

10) jednostka jako ptatnik sktadek, stosownie do tresci art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia
1998 r. o emeryturach i1 rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, jest zobowigzana
przechowywac listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez 50 lat od dnia zakonczenia
przez ubezpieczonego pracy w tej jednostce jako u danego platnika w sposob trwaly,
z zastrzezeniem art. 125a ust. 4a cytowanej ustawy;

11) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

3. Okresy przechowywania ustalone w ust. 4 pkt 1-10 oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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§8
1. Udostepnienie ksigg rachunkowych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych
1 budzetowych oraz innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki, stosownie do art.
75 ustawy o rachunkowosci, moze mie¢ miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby;
2) poza siedzibg jednostki po wuzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania, zawierajacego spis wydanych dokumentéw, chyba

ze odrgbne przepisy stanowig inaczej.

§9
Szczegdtowy opis systemow informatycznych stosowanych Urzedzie Miasta Grajewo w
tym wspomagajacych prace Wydziatu Finansowego zamieszczono w odrgbnych dokumentach.
Dokumentacja zawiera procedury oraz programowe zasady ochrony danych, w tym

w szczegblnosci metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania.
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