ZARZADZENIE NR 179/2020

PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 2 lipca 2020 .

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10, ust. 1-2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U.z 2019r., poz. 351) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Przyjmuje si¢ zasady (polityke) rachunkowosci, okreslone w zatagczniku Nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ zaktadowy plan kont dla budzetu Miasta Inowroctawia, okreslony
w zatgczniku Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ zaktadowy plan kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Miasta
Inowroctawia, okre§lony w zataczniku Nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ zaktadowy plan kont dla ksiggowosci podatkowej wraz z zasadami
ewidencji i poboru podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych, okreslony w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia.

§ 5. Ustala si¢ zasady opracowania bilansu skonsolidowanego, okre§lone w zataczniku
Nr 5 do zarzadzenia.

§ 6. Ustala si¢ podrecznik zarzadzania 1 kontroli zadan realizowanych
z dofinansowaniem Unii Europejskiej, okreslony w zataczniku Nr 6 do zarzadzenia.

§ 7. Zobowigzuje si¢ Naczelnikow Wydzialow do wdrozenia w podleglych
samorzadowych jednostkach budzetowych 1 zaktadzie budzetowym postanowien zawartych
w zalagczniku Nr 1 do zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Inowroctawia.
§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 199/2019 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia

19 lipca 2019 r. ze zmianami w sprawie okreslenia polityki rachunkowosci oraz zaktadowych
planow kont dla budzetu Miasta Inowroctawia i Urzgdu Miasta Inowroctawia.



§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent
Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



§1.

§2.

§3.

Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Inowroctawia

nr 179/2020

z dnia 2 lipca 2020 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

Cel prowadzenia ksiag rachunkowych

Prowadzone ksiggi rachunkowe stuza do rejestracji zdarzen gospodarczych, ktore
wystapity w danym okresie sprawozdawczym.

Zasady rachunkowosci

W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i wyniku finansowego

nalezy zapewnic¢ realizacj¢ nadrz¢dnych zasad rachunkowo$ci, ktorymi sa zasady:

1.

memorialu — w ksiggach rachunkowych nalezy uja¢ wszystkie przychody i
obciazajace je koszty zwigzane z przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu zaptaty,

wspotmiernosci — w celu zapewnienia wspotmiernosci przychodow i zwigzanych z
nimi kosztéw do aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zalicza sig¢
koszty lub przychody dotyczace okreséw przysztych oraz koszty, ktore jeszcze nie
zostaty poniesione, a przypadaja na ten okres sprawozdawczy,

kontynuacji dziatania — przy zastosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci przyjmuje
si¢ zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowata dziatalno$¢,

cigglo$ci — przyjete zasady rachunkowosci stosowane beda w sposob ciagly, a bilans
zamkniecia jest bilansem otwarcia,

ostroznej wyceny — sktadniki aktywow i pasywOw wyceniane sg z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny,

istotnosci — zasada ta pozwala na stosowanie uproszczen o ile nie wywieraja one
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku,

rzetelnego obrazu finansowego — zasada ta zobowigzuje do stosowania przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa,
finansowg i wynik finansowy,

zakazu kompensat — warto$¢ poszczegédlnych sktadnikéw aktywow i pasywow,
przychodow i zwigzanych z nimi kosztow jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych
ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze sobg wartosci réznych co do
rodzaju aktywow, pasywow, przychodow, kosztow oraz zyskow i strat.

Objasnienia

W niniejszych zasadach jak i pozostatych zatacznikach do niniejszego zarzadzenia maja
zastosowanie symbole okreslone zarzadzeniem Prezydenta Miasta Inowroctawia ze
zmianami w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia,
a takze nizej wymienione:

P —  Prezydent Miasta Inowroctawia
Z-caP —  Zastgpca Prezydenta

SK —  Skarbnik

SE —  Sekretarz

Polityka —  Zasady (polityka) rachunkowosci

Uor

— Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
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Ustawa o finansach publicznych

Instytucja Zarzadzajaca

Koordynator projektu

Regionalna Izba Obrachunkowa

Unia Europejska

Urzad Marszatkowski

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Kujawsko —
Pomorskiego

Fundusz Pracy

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Bank Gospodarstwa Krajowego

Zaktadowy plan kont

Wartos$ci niematerialne i prawne

Protokot przekazania

Rozrachunki budzetu

Przyjecie $rodka trwatego na stan

Jednostka budzetowa

Merytorycznie wlasciwy wydziat

Wydziat Budzetowo-Finansowy

Referat Dochodow Budzetowych

Referat Wydatkow Budzetowych

Wydziat Gospodarki Komunalnej, Srodowiska i Rolnictwa
Wydziat Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia
Wydzial Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia

Biuro Obstugi Interesanta i Kontroli

Zaktad budzetowy

Osrodek Sportu 1 Rekreacji

Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
Inowroctawska Gospodarka Komunalna i Mieszkaniowa
Spolka z ograniczong odpowiedzialno$cia

Wyciag bankowy

Polecenie ksiggowania
Kasa przyjmie
Raport kasowy

Ogolne zasady prowadzenia ksiag:
1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta Inowroctawia 1 Miasta Inowroctawia prowadzone

sa przy:

1) alei Ratuszowej 36,
2) al. Sienkiewicza 1 w =zakresie ewidencji $wiadczen alimentacyjnych

i rodzinnych,

3) wul. Ks. Piotra Wawrzyniaka 33 w zakresie ewidencji optat za odbior
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych realizowane przez Referat
Gospodarowania Odpadami WGK,



4) ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 15 w zakresie ewidencji optat parkingowych,
prowadzone w ramach powierzenia Zaktadowi Robot Publicznych realizacji
ww. zadan,

5) przy ul. Ks. Piotra Wawrzyniaka 33 i Jaskowskiego 11 w zakresie ewidencji
czynszOw 1 innych oplat zwigzanych z eksploatacja gminnego zasobu
mieszkaniowego oraz optat za ushugi cmentarne i za korzystanie z obiektow
i urzadzen zlokalizowanych na Cmentarzu Komunalnym w ramach zawartych
umow w zakresie realizacji tych zadan z IGKiM Sp. z 0.0.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce.

1A w jednostce budzetowe;j tj. Urzedzie Miasta Inowroctawia sporzadza sie:

a)

b)
c)

w okresach miesigcznych:

- deklaracj¢ ZUS,

- deklaracje VAT;

roczng deklaracj¢ na podatek dochodowy od 0sob fizycznych;
sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow z 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1393; ze zm.)
sporzadzane dla Urzedu Miasta funkcjonujacego jako jednostka
budzetowa i dla Gminy Miasto Inowroclaw oraz na podstawie
rozporzgdzenia Ministra Finansow z 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (t. j. Dz. U. z 2014, poz. 1773),

Sprawozdania miesigczne:

- Rb-27S dla Urzgdu Miasta i dla Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb-28S dla Urzgdu Miasta i dla Gminy Miasto Inowroctaw,
Sprawozdania kwartalne:

- Rb-NDS dla Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb-Z i Rb-N dla Urzedu Miasta i dla Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb-27ZZ, Rb-ZN dla Urzedu Miasta przez MOPS, SDS, WSS i dla
Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb-50 dla MWW i Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb28NWS dla Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb-34S dla Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb-30S dla Gminy Miasto Inowroctaw,

Sprawozdania roczne:

- Rb-Z, Rb-N dla Urzedu Miasta i Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb-27ZZ, Rb-ZN dla Urzedu Miasta i Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb-27S, Rb-28S dla Urzedu Miasta i Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb-ST dla Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb-PDP dla Gminy Miasto Inowroctaw,

- Rb-UZ, Rb-UN dla Gminy Miasto Inowroctaw.

2B w jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza si¢:
a) bilans z wykonania budzetu wedlug rozporzadzenia Ministra Rozwoju i

Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek  budzetowych  majacych  siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020, poz. 342 ze zm., zalacznik
Nr7),



b) taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych JB
i samorzagdowych ZB zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w
zataczniku Nr 1 do zpk dla Miasta Inowroctawia,

€) laczny rachunek zyskow i strat obejmujgcy dane wynikajgce z rachunku
zyskow 1 strat samorzadowych JB i samorzadowych ZB, wedtug
zatgcznika Nr 2 do zpk dla Miasta Inowroctawia,

d) taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z
zestawien zmian funduszu samorzadowych JB i samorzadowych ZB,
zawierajace informacje w zakresie ustalonym w zalgczniku Nr 3 do zpk
dla Miasta Inowroclawia,

e) skonsolidowany bilans gminy Miasto Inowroctaw, wedlug zasad
okreslonych w zatgczniku Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

3) procedura przyjmowania sprawozdan:

a) jednostki organizacyjne sktadajg sprawozdania w BOI,

b) pracownicy BOI zamieszczaja pieczatke wplywu 1 niezwlocznie
przekazuja:

- sprawozdania za dany miesigc wraz z informacjg o zrealizowanych
dochodach i wydatkach wg JB do WBF,

- sprawozdanie za dany okres sprawozdawczy wygenerowane w
systemie Besti@ do MWW,

c) pracownik WBF (po zamieszczeniu pieczatki wplywu) sprawdza
poprawno$¢ rachunkowa. Na te okoliczno$¢ zamieszcza adnotacje
»SPRAWDZONO POD WZGLEDEM RACHUNKOWYM” datg i
podpis,

d) pracownik MWW - przyjmujacy sprawozdanie wygenerowane w
systemie Besti@ za dany okres sprawozdawczy — sprawdza je pod
wzgledem formalnym, tj. czy zastosowano wilasciwy druk, czy jest
kompletne, czytelne, czy zawiera nazwe jednostki, podpis Kierownika i
glownego ksiggowego (z imiennymi pieczatkami), czy jest zgodne z
planem, opracowane we wlasciwej szczegdotowosci, czy zawiera
prawidlowa klasyfikacje budzetowa. Ponadto pracownik MWW sprawdza
terminowo$¢ ztozenia sprawozdania oraz jest zobowigzany do pisemnego
informowania Skarbnika o niezachowaniu ustawowych termindéw ztozenia
sprawozdan badz o ich braku. Na okoliczno$¢ dokonania tych czynnos$ci
zamieszcza  adnotacje¢ ,,SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
FORMALNYM?”, date¢ i podpis z imienng pieczatka i przekazuje do WBF,

e) Wydziat Budzetowo-Finansowy zamieszcza date wptywu i przekazuje do
pracownikow zajmujacych si¢ ksiggowaniem.

3. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa w punkcie 2 B lit b-e nalezy
dokona¢ odpowiednich wylaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami wg
zapisOw konta 976.

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

W Urzedzie Miasta Inowroctawia jako jednostce budzetowej system ksiegowosci
obejmuje wszystkie operacje gospodarcze zwigzane z realizacja zadan i jest
prowadzony z  uwzglednieniem  klasyfikacji  budzetowej  okreslonej
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz Srodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1053; ze zm.).
Poprzez zastosowanie ,,wyr6znikow w numeracji kont pomocniczych (ostatnia cze$¢
numeracji)” wyodrebnia si¢ ewidencje:

1) zadania wlasne - zgodniez
planem ,,B”

2) remont ul. Cichej - 26
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budowa ul. Prymasa Jozefa Glempa

przebudowa ul. Gorniczej

Invest in Bit City

Erasmus + Hatas SP 11

Erasmus + Rozw¢j SP 11

Erasmus + Mata Szkota Duzych Mozliwosci SP 10

Erasmus + Nowoczesny Nauczyciel SP 9

Zajecia z TIK-U Zrodtem Dobrych Wynikow

Erasmus + Nasze Kompetencje Nasza Przyszto$¢ SP 4

Nowe Perspektywy — aktywizacja mieszkancow Inowroctawia
nagroda ochrona srodowiska naturalnego

uzdrowisko rozwoj potencjatu endogenicznego

ustugi opiekuncze MOPS rozszerzenie dziatalnosci 11
przebudowa ul. Magazynowej

Erasmus + Zmysty SP 6

udostepnienie terenow inwestycyjnych (Marulewska, Szymbor-
ska, Dhuga)

modernizacja o§wietlenia

Erasmus + Odkrywcy SP nr 11

Erasmus + Internet SP nr 14

Erasmus + Inkubator SP nr 11

fundusz alimentacyjny

zadania zlecone

sktadki ZUS optacane przez pracodawce, a dotyczace
pracownikow obslugujacych $wiadczenia rodzinne, finansowane
dotacjg budzetu panstwa

zadania wlasne posiadajace dofinansowanie z budzetu panstwa
ograniczenie emisji — $ciezki rowerowe | etap

ekologiczny Inowroctaw OZE

Maluch + 2020 — srodki Wojewody

Maluch + 2020 — srodki wtasne

Erasmus + Edukacja Szkolna SP 4

poprawa jakosci srodowiska poprzez rozwoj terendw zielonych w
Inowroctawiu

termomodernizacja obiektow uzytecznosci publicznej w
Inowroctawiu | etap

Erasmus + szkolenia SP 11

ograniczenie emisji — transport miejski (autobusy)

Akademia Rodzica

zagospodarowanie otoczenia fragmentu Sredniowiecznego muru
obronnego przy ul. Kasztelanskiej 22

termomodernizacja budynku Ratusza

odnowa czesci wspolnych dla budynkéow wielorodzinnych w
Inowroctawiu
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40) przebudowa ul. Staropoznanskiej na odcinku od ul. Popowickiej - 90
do ul. Torowej

41) przebudowa ul. Staropoznanskiej na odcinku od ul. Cichej do ul. - 91
Budowlanej

42) strategia rozwoju elektromobilnosci - 92

43) funkcja uzdrowiskowa Miasta - 93

44) rewitalizacja centrum miasta - 95

45) termomodernizacja obiektow uzyteczno$ci publicznej w - 96
Inowroctawiu Il etap

46) adaptacja pomieszczen wraz z urzadzeniem podwoérza i poprawag - 97
infrastruktury dla rozwoju spotecznego

47) Socrates Comenius - 98

48) ograniczenie emisji — $ciezki rowerowe II etap - 99

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie FKB+ firmy Radix w
sposob zorganizowany i ciggly, na podstawie dowodow ksiegowych, zapisow zdarzen
gospodarczych w porzadku chronologicznym i systematycznym oraz s3g grupowane
I uzgadniane.

Ksigegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na
1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
ostateczne zamknigcie i otwarcie nastapi w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisoOw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiggi.

Wymiar podatkow i optat odbywa si¢ za pomocg programow:

1) podatek od nieruchomosci i rolny  — POGRUN+firmy Radix
2) podatek od $rodkow transportowych — POST+firmy Radix, OPLOK (archiwum)
3) optata od posiadania psow — REJ +firmy Radix, OPLOK (archiwum)
4) optata uzdrowiskowa —  WIP2+ firmy Radix
5) oplata targowa —  WIP2+ firmy Radix
6) mandaty — eMandat firmy Enterprise
7) optaty za wieczyste uzytkowanie —  WIP2+ firmy Radix, a od 1.2014 r.
w programie EGW+
8) dzierzawy i sprzedaz mienia —  WIP2+ firmy Radix, a od 1.2015 r.

w programie NDZ+

system KOS, KSON, KAKSON
(archiwum) od IX/2017 GOK+

firmy Radix

Ksiegowos¢ podatkowa i zwigzana z nig ewidencja podatkow i optat jest prowadzona
w systemach WIP2+ firmy Radix, e-Mandat firmy Enterprise.

Do naliczenia i ewidencji wynagrodzen, podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program system ,,PLACE+” firmy
Radix.

Ewidencja budzetu odbywa si¢ za pomoca informatycznego systemu zarzadzania
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,,BeSTi@”, a nadzorowanego przez
Ministerstwo Finanséw oraz za pomoca Systemu Planowania, Prognozowania i
Realizacji Budzetu tzw. planem ,,B”. Sprawozdania zbiorcze i jednostkowe z
wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,,BeSTi@” i za pomocg tego systemu
przekazywane drogg elektroniczng do RIO.

9) optata za gospodarowanie odpadami
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Uzytkowanie programéw nastgpuje zgodnie z ,,Polityka bezpieczenstwa

przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Miasta Inowroctawia”.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) i

sald, ktore tworzg:

1) dziennik,

2) ksigge glowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu

sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu 0

przedtozone do 3 dnia nastgpnego miesigca dowody ksiggowe.

W przypadku gdy faktura (rachunki) lub inne dokumenty, stanowigce dowody

ksiegowe zostang przedtozone do ksiggowosci po 3 dniu miesigca nastgpujacego po

miesigcu, w ktorym je wystawiono, s3 uymowane w ksiggach rachunkowych miesiaca

dostarczenia.

Jednostki budzetowe dostarczaja sprawozdania miesigczne w terminie do 8 dnia

miesigca, a osiggnigte dochody budzetowe odprowadzaja do budzetu do 5 dnia

kalendarzowego nastgpnego miesigca, natomiast Wydzialy Urzedu Miasta

dostarczaja sprawozdania do Wydzialu Budzetowo-Finansowego do 7 dnia

nastgpnego miesigca.

Po zakonczeniu roku budzetowego obowigzuje okres przejsciowy, w ktorym jako

dochody minionego okresu uznaje si¢:

1) wplaty dokonane w bankach, urzgdach pocztowych i innych placowkach do 31
grudnia, ktore wplynety na rachunek bankowy do 8 stycznia,

2) rozliczenia Urzgdow Skarbowych, ktore wptynety do 31 stycznia,

3) rozliczenia udziatow w podatku dochodowym za ubiegly rok,

4) wplaty optaty uzdrowiskowej i targowej pobranej przez inkasentow w minionym
roku budzetowym,

5) do 5 stycznia po zakonczeniu roku termin zarachowania faktur w ksiegach roku
minionego ustalony jest przez Skarbnika,

6) zwrot kwoty niewykorzystanej dotacji do jednostek samorzadu terytorialnego
winien by¢ zrealizowany na konto, z ktdrego dotacja zostata uruchomiona,

7) w ksiegach minionego roku budzetowego ujmuje si¢ dokonane zwroty
niewykorzystanych dotacji zgodnie z art. 251 ustawy o finansach publicznych.

Dziennik prowadzony jest z zachowaniem chronologii ujmowanych zdarzen,

kolejnosci zapisow pozwalajacej powigza¢ je z dowodami, cigglo$ci sumowania

zapisow 1 zgodnosci obrotow dziennika z zestawieniem obrotow i sald.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwojnego

zapisu. Rejestracja zdarzen nastepuje zgodnie z zasada memoriatu. Zapisy ksiegi

glownej sa powigzane z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajace dla wybranych

kont ksiggi gtownej i sa dokonywane zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego,

dostosowanego do konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ informacyjno—kontrolng a rejestracja na nich

zdarzen nie skutkuje zmianami aktywow i pasywow. Obowigzuje zapis jednostronny,

niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem.

Zestawienia obrotow 1 sald sporzadza si¢ w okresach miesigcznych. Obroty

zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na koniec roku.

Zasady prowadzenia ksiag:



1)

2)
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Ksiegi rachunkowe sa to zbiory trwale oznaczone nazwa jednostki, rodzajem
ksiegi rachunkowej, nazwa programu przetwarzania, prowadzone w jezyku i w
walucie polskiej, oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego,
daty sporzadzenia, przechowane starannie w ustalonej kolejnosci. Ksiegi
rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie po6zniej niz na koniec okresu
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg
rachunkowych na inny komputerowy nos$nik danych zapewniajacy trwalosé
zapisu informacji przez okres wymagany dla przechowywania ksiag.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie

ponumerowanych stron, zawierajace sumowanie na kolejnych stronach w sposob

ciggly w roku obrotowym.

Przy prowadzeniu ksigg maja zastosowanie ponizsze zasady:

a) srodki trwate i w.n.p. podlegajg ponizszej ewidencji:

- w Wydziale Budzetowo-Finansowym - prowadzona jest ewidencja
syntetyczna w systemie finansowo - ksiggowym (warto$ciowo),

- w Wydziatach posiadajacych na stanie $rodki trwale,

- Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci prowadzi ewidencje
gruntow w programie MIENIE firmy GEOBID i do 8 dnia miesigca
nastgpujacego po kwartale przekazuje do Wydzialu Budzetowo-
Finansowego Referatu Wydatkow Budzetowych przychody i rozchody
gruntow w ujeciu wartosciowym.

b) Wydziat Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej prowadzi ewidencje
ilosciowg materialow o wartosci jednostkowej powyzej 10 zt brutto,

€) uruchomienie srodkow dla dysponentéw nizszego szczebla ksiggowane jest
nastgpujaco:

Wn konto 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Ma konto 133 Rachunek budzetu.

Wykorzystanie uruchomionych $rodkéw dla poszczegdlnych jednostek
budzetowych ksiggowane jest na podstawie miesigcznych sprawozdan
budzetowych, zdawanych przez poszczegdlne jednostki budzetowe do
6smego dnia kazdego miesigca  nastgpujacego po  miesigcu
sprawozdawczym.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan niewykorzystanych §rodkow budzetowych
przez dysponenta budzetowego nizszego szczebla.

Na koniec roku niewykorzystane $rodki budzetowe podlegaja
odprowadzeniu na rachunek podstawowy budzetu,

d) weksle wlasne, gwarancje bankowe podlegaja ksiegowaniu pozabilansowo
w WBF na koncie 292 — zobowigzania warunkowe raz w roku wg stanu na
31 grudnia,

e) analityczng ewidencj¢ dtuznikow $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
prowadzi WSS,

f) naleznosci dotyczace optat za odbioér i zagospodarowanie odpadow
komunalnych  podlegaja  ewidencji  analitycznej w  Referacie
Gospodarowania Odpadami WGK,

g) naleznosci czynszowe wraz z optatami z tytutu eksploatacji gminnego
zasobu mieszkaniowego, naleznosci za ustugi cmentarne podlegaja
ewidencji analitycznej prowadzonej przez IGKiM Sp. z 0.0.,

h) optaty parkingowe podlegaja ewidencji analitycznej, prowadzonej przez
ZRP w ramach powierzenia,
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4)
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a)

b)

c)
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i)  wykaz dluznikow naleznosci wymienionych w punktach e-g jest kwartalnie
przekazywany papierowo badz na plytach CD, DVD, ROM wraz z
potwierdzonym wydrukiem pierwszej i ostatniej strony.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie,

sprawdzalnie 1 biezaco.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy

odzwierciedlaja stan rzeczywisty.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono

do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w

danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewniono cigglos¢ zapisOw oraz

bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie

poprawnosci dokonanych w nich zapisow, stanow (sald) oraz dzialania

stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczeg6lnosci:

a) udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacj¢ dowodow i sposobu
ich zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach
przetwarzania danych,

b) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wg kryteriow
klasyfikacyjnych ~ umozliwiajacych  sporzadzenie  obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych 1 innych, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

c) w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
zapewniona jest kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci
oraz parametroOw przetwarzania danych,

d) zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajacych, bez wzgledu na
stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie
wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci
zapisow dokonanych w ksigegach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:

pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie
obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan w
tym deklaracji podatkowych oraz rozliczef finansowych,

zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gldwnej sa sporzadzane przynajmnie;j
za poszczegllne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiaca,
w terminie, o ktérym mowa w pkt 1, a za rok obrotowy — nie pdzniej niz do 85
dnia po dniu bilansowym,

zapewniajg ujecie wptat i wyptat gotowka, czekami i wekslami obcymi, ktore
nastepuje w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.

§5. Wycena aktywow i pasywow
warto$ci niematerialne i prawne
w.n.p. nabyte z wlasnych srodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia, otrzymane

1.

nieo

dptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wysokosci okreslonej w

tej decyzji, otrzymane jako darowizna — w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartos$ci poczatkowej, przekraczajacej kwote

okre

slong w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych (z wyjatkiem

pomocy dydaktycznych) podlegaja sfinansowaniu $rodkami na inwestycje 1 sa

umarzane stopniowo wedlug stawek okreslonych w zalagczniku Nr 1 do niniejsze;j

,.Pol

ityki”.

rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
1) podstawowe $rodki trwate,
2) pozostate srodki trwate,
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3) inwestycje ($rodki trwate w budowie),

4) dobra kultury,

5) mienie zlikwidowanych jednostek,

6) naleznosci dlugoterminowe,

7) dlugoterminowe aktywa finansowe.

Srodki trwate to skfadniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej

uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na

potrzeby jednostki oraz $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ gminy Miasto

Inowroctaw, badz otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, w stosunku do ktérych

jednostka sprawuje uprawnienie wilascicielskie.

Obejmuja one w szczegolnosci:

1) grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego,

2) budowle,

3) budynki,
4) lokale bedace odrebng wiasnoscia,

5) maszyny i urzadzenia,

6) srodki transportu,

7) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

8) inwentarz zywy.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktora sktada si¢ cena zakupu
powiekszona o koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i
przeladunku, ubezpieczenia, sortowania, optat notarialnych oraz koszty
zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku do uzywania. Ceng zakupu
stanowi cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywow bez podlegajacego
odliczeniu podatku VAT. Do kosztow zakupu nie zalicza si¢ kosztow
posrednich zwigzanych z zakupem. Cen¢ nalezy pomniejszy¢ o rabaty i upusty
udzielane przez dostawce.

2) w przypadku spadku i darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z
uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w warto$ci nizszej
okreslonej w umowie darowizny lub umowie o nieodptatnym przekazaniu.

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartoSci
wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug
wyceny eksperta,

4) w przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowe] przez inng
jednostke budzetowa lub zaklad budzetowy — wedtug wartosci okreslonej w
dokumencie o przekazaniu. Najczgsciej stanowic jg bedzie warto$¢ ewidencyjna
z poprzedniej formy wiasnoéci — dotychczasowa wartos¢ poczatkowa, przy
czym ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

Srodki trwale powstate i nabyte z mocy prawa, na podstawie ustawy z 10 kwietnia

2003 r. o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie

drog publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1474; ze zm.), ujmuje si¢ w ewidencji

srodkow trwatych na podstawie stosownej decyzji ustalajacej odszkodowanie za
utracone prawo do nieruchomosci.
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11.
12.

13.
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Srodki trwate wydzielone pod drogi publiczne i nabyte z mocy prawa, na podstawie

art. 98 wustawy z 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomos$ciami

(Dz. U. tj. z 2020 r., poz. 65; ze zm.) ujmuje si¢ w ewidencji na podstawie decyzji

zatwierdzajacej podzial nieruchomos$ci w sprawie odszkodowania za przejgta z mocy

prawa dziatke.

Srodki trwate wydzielone pod drogi publiczne i nabyte z mocy prawa na podstawie

art. 73, ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy

reformujace administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r., nr 133, poz. 872; ze zm.)
ujmowane sg w ewidencji w nastepujgcy sposob: w przypadkach gdy przystuguje

odszkodowanie — na podstawie decyzji orzekajacej o odszkodowaniu, natomiast w

przypadkach gdy odszkodowanie nie przysluguje — obliczajac wartos¢ poczatkowa

na podstawie usrednionej warto$¢ odszkodowania za 1 m? przyjetej w tym trybie
nieruchomosci w roku poprzedzajacym.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ wedlug warto$ci netto, tj. z

uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie

dotyczy to gruntow i dobr kultury, ktore nie podlegaja umorzeniu.

Wartos$¢ poczatkowa srodkow trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji

wyceny, w przypadku gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzadzenia tryb i

terminy aktualizacji wyceny $rodkow trwatych, a takze w przypadku ulepszenia

(przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji) sSrodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkow trwatych nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”

2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”

3) dobra kultury na koncie 016 ,,Dobra kultury”

Podstawowe $rodki trwate

1) Umarza si¢ je stopniowo (z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury) wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w zataczniku Nr 1 do niniejszej Polityki.

2)  Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego
po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

3) Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
,2Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjeto metode liniowa dla
wszystkich srodkow trwatych. Dla zadnych $rodkoéw trwatych nie dokonuje si¢
odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.

4)  Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow
trwatych mozna dokona¢ wyltacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a
wyniki takiej aktualizacji nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki w zakresie
aktywow trwatych.

5) W bilansie wykazuje si¢ grunty stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, w stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia
wilascicielskie, na podstawie posiadanej decyzji whasciwego organu i protokotu
zdawczo — odbiorczego z przekazania gruntu w trwaly zarzad. Grunty
wycenione s3 w bilansie w cenie zakupu (nabycia) albo zgodnie z wycena
wynikajacg z decyzji o przekazaniu w trwaly zarzad.

6) Gruntow si¢ nie umarza.
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14. Pozostate srodki trwate obejmuja:

1)

2)

3)

bez wzgledu na wartos¢:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne, stuzace do nauczania
i wychowania w szkotach i placowkach oswiatowych,

b) odziez i umundurowanie,

c) meble i dywany,

d) inwentarz zywy,

srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wartosci ustalonej w

przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych w 100 % ich wartosci w

momencie oddania do uzywania.

pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji wartosciowej na koncie 013

»Pozostate Srodki trwate” i umarza si¢ je w 100 % w miesigcu przyjecia do

uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych

srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji

z kontem 401 — Zuzycie materialow i energii i 402 — Ustugi obce.

15. Inwestycje (srodki trwate w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkoéw trwatych
oraz koszty nabycia pozostatych srodkoéw trwatych stanowigce pierwsze wyposazenie
nowych obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji,
w tym réwniez:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu sfinansowania i zwigzane z

nimi roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

oplaty notarialne, sadowe i inne,

odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wyptacone do zakonczenia

budowy,

do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargow i innych

zwiazanych z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaty przed udzieleniem

zamowien zwigzanych z jej realizacja oraz kosztow ogolnego zarzadu,

do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace m. in. koszty:

a) dokumentacji projektowej,

b) nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

c) badan geologicznych i innych dotyczacych okre$lenia wiasciwosci
geologicznych terenu,

d) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze
sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,

e) optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

f) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

g) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

h) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

1) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzywania,

16. Dobra kultury

1)

2)

Przyjmuje si¢, ze dobrem kultury jest kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy,

dawny lub wspolczesny, majacy znaczenie dla dziedzictwa 1 rozwoju

kulturalnego ze wzgledu na jego wartos¢ historyczng, naukowg lub artystyczng.

Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu. Przyjmuje si¢ je do ewidencji na koncie

016 ,,Dobra kultury”:

a) w przypadku zakupu w cenach nabycia lub zakupu,

b) w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci
godziwej,

c) w przypadku nieodptatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci
okreslonej w dokumencie o przekazaniu.
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Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych wg indywidualne;j
identyfikacji.

17. Mienie zlikwidowanych jednostek:

1)

2)

3)

4)

obejmuje rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke
budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po =zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub podleglej jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy o ich przeznaczeniu,

nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktoére kontynuuja
dziatalnos$¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015 ,,Mienie
zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikow do bilansu,
rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w:

a) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

b) decyzji o przyjeciu do $srodkow trwatych jednostki,

c) dokumencie sprzedazy,

d) dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku
ujetego w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

18. Naleznosci dlugoterminowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

obejmuja naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz

rok od dnia bilansowego z wyjatkiem naleznosci z tytulu dostaw i ustug, ktore

zawsze stanowily naleznosci krotkoterminowe,

wycenione s3 w kwocie wymagajgcej zaptaty tj. tacznie z naleznymi odsetkami,

pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizacyjne ich warto$¢ zgodnie z zasada

ostroznosci oraz wedlug art. 35b ust. 1 Uor.

jezeli sptata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je

nastgpujaco:

a) raty platne w roku obrotowym nast¢pujacym po dniu bilansowym oraz raty
zalegle we wlasciwej pozycji B.II aktywow,

b) reszte naleznosci, ptatng w okresie powyzej roku, w poz. A.IIl bilansu
jednostki budzetowe;.

dtugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w mys$l UOR inwestycje

finansowe obejmuja:

a) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

b) akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
o terminie wykupu dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia
(nabyte w celu uzyskania przychodéw w formie odsetek, dywidend i
innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich

przyjecia w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i

rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Nabyte udziatly ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na koncie 030 w

momencie otrzymania aktu notarialnego.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe, w tym udziaty w

innych jednostkach, wycenione sg w:

a) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

b) wartoSci godziwej,

€) cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Cena nabycia jest kwota rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel srodkow

pienieznych (takze jezeli nominalna wartos¢ akcji lub udzialow jest nizsza od

sum za nie zaptaconych), powigkszonych o optaty zwigzane z nabyciem udziatu
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w spotce, jak np. notarialne, sgdowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych,
jezeli obcigzajg one nabywce udzialow i akcji.

Warto$¢ godziwa jest to kwota, za jaka dany sktadnik aktywow i pasywow
mogtby zosta¢ wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na zasadach
transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi,
niepowigzanymi ze sobg stronami.

Ewidencja szczegdélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowe;j
(netto) poszczegdlnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmuja materialy. W Urzedzie Miasta Inowroctawia wycenia si¢ je w
cenach zakupu. Rozchody wyceniane sg wedlug rzeczywistych cen zakupu w drodze
szczegotowej identyfikacji zapasow.

Naleznosci krotkoterminowe:

1)

2)

3)

obejmujg wszystkie naleznos$ci z tytutu dostaw i ushug, bez wzgledu na termin
zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg wg warto$ci nominalnej. Odsetki
od naleznosci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu. Na dzien bilansowy
naleznos$ci wyceniane s3 z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. poprzez
naliczenie odpisu aktualizujgcego.

naleznos$ci krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych, ktorych termin

ptatnosci:

a) przypada na biezacy rok budzetowy oraz na nastgpny rok budzetowy
ujmowane s3 na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Naleznos$ci budzetowe o terminie zaptaty w kolejnych latach, uyjmuje si¢ na
koncie 226 ,,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

b) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych winno
nastgpi¢ w miesigcu odbioru przez podatnika decyzji przyznajacej ulge,

C) natomiast przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych winno nastagpi¢ w momencie utracenia statusu
naleznosci dtugoterminowej. W przypadku wplaty na poczet rat, ktorych
termin platnosci przypada w latach nastepnych dokonuje si¢ rozliczenia
naleznosci  dlugoterminowych poprzez dokonanie przypisu oraz
przeniesienie naleznosci dtugoterminowych (226) do krotkoterminowych
(221). Powyzsze przeniesienie winno nastapi¢ w miesigcu przyjecia wplaty
pod datg jej dokonania,

d) w przypadku dokonywania transakcji handlowych z przedsigbiorcg (w
rozumieniu ustawy o terminach zaplaty) miasto pobiera rekompensate za
koszty odzyskiwania nalezno$ci w kwocie 40 euro, przeliczone na ztote wg
sredniego kursu euro ogloszonego przez Narodowy Bank Polski ostatniego
dnia roboczego miesigc poprzedzajacy miesigc, w ktorym $wiadczenie
stato si¢ wymagalne,

e) naleznosci wymienione w punkcie 2d nalicza si¢ od zaleglosci
stanowigcych co najmniej réwnowartos¢ 40 euro — gdy $wiadczenie
pieniezne nie przekracza 5 000 zt; 70 euro — gdy $wiadczenie pieniezne jest
wyzsze od 5 000 zt, ale nizsze niz 50 000 zt; 100 euro — gdy $wiadczenie
pieniezne jest rowne lub wyzsze od 50 000 zt i ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych z datg wystawienia wezwania.

warto$¢ naleznos$ci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa

ich  zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do

naleznosci:
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a) od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci oraz w
stosunku, do ktorych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub
zostal ztozony wniosek o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o jego
zatwierdzenie do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

b) od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postgpowania upadlosciowego — w petnej wysokosci naleznosci,

c) kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktorych zaptatg duznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i1 finansowej dluznika sptata
nalezno$ci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokos$ci
niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajagcych nalezno$ci, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego oraz
pozostatych nalezno$ci— w wysokosci tych kwot (100%), do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

e) przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych
rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci
wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na
niesciagalne naleznosci.

Ustala sie, ze odpis aktualizujagcy w stosunku do:

a) zaliczek i funduszu alimentacyjnego wynosi 100 %,

b) naleznosci czynszowych przekraczajacych 30 miesiecy okresu
wymagalnosci wynosi 100 %,

€) kosztéw procesu z tytulu odzyskania naleznosci czynszowych 100%,

d) naleznosci z tytutu dochodow budzetowych (podatki, optaty, grzywny,
kary i inne) przekraczajacych 24 miesigce okresu wymagalnosci wynosi
100 %,

e) naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych (podatki, optaty, grzywny,
kary i inne), dla ktorych urzad skarbowy umorzyt postepowanie
egzekucyjne z uwagi na bezskutecznos¢ egzekucji, wynosi 100%,

f) nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych (podatki, optaty, grzywny,
kary i inne), ktore pozostaly po zmartym w przypadku braku
spadkobiercow w 100%,

g) naliczone odsetki od nalezno$ci, w tym rowniez nalezno$ci z tytulu
dochodoéw budzetowych, ktore nie zostang zaplacone do konca roku
przenosi si¢ na odpisy aktualizacyjne w 100%.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci zwigzane z funduszami tworzonymi na

podstawie odrebnych ustaw (zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

fundusze pozabudzetowe) obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do

pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od

rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis.

Odpisy aktualizujace sa dokonywane raz na rok, nie pdézniej niz na dzien

bilansowy.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktoérych nie dokonano

odpisow aktualizujacych lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza

si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych.
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8) W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego,
wartos¢ aktywow, w tym roéwniez odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci,
rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego zapisu
aktualizujacego zwigksza warto$¢ danego sktadnika aktywow i podlega
zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodow operacyjnych lub
przychodow finansowych.

9) Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych ujmuje sig:

a) po kursie faktycznie zastosowanym w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
walut oraz zaptaty naleznosci,

b) po s$rednim kursie ogltoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosci,
jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu faktycznego.

10) Na koniec kazdego kwartatu oraz na dzien bilansowy naleznosci wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ po obowiazujacym na ten dzien srednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez NBP.

11) Niewielkie salda naleznosci cywilnoprawnych moga by¢ umarzane z urzedu wg
zasad okreslonych w uchwale Nr XLIV/607/2014 Rady Miejskiej Inowroctawia
z 25 czerwca 2014 r., opublikowanej w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego poz. 1967.

12) WBF RDB sporzadza wykaz osob na kontach, ktoérych wystepuja niewielkie
salda naleznosci cywilnoprawnych i przekazuje go do MWW.

13) MWW wystepuje do Prezydenta Miasta o umorzenie wykazanych niedoptat.

14)  Po uzyskaniu zgody MWW przygotowuje jednostronne o$wiadczenie woli,
ktorego jeden egzemplarz przekazuje do WBF RDB.

15) WBF RDB na podstawie otrzymanego dokumentu dokonuje zapisOw na
kontach ksiggowych.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie¢ wedlug wartosci
nominalnej.
Walute obca wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty nalezno$ci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z
ktérego ustug si¢ korzysta.
Krétkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia
bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery
warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowe;j,
zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione w okresie

sprawozdawczym, lecz dotyczace przyszitych okreséw i wobec tego koszty te nie

powinny wptywaé¢ na wynik finansowy biezacego okresu. Okres ich rozliczania
powinien by¢ uzasadniony charakterem rozliczanych kosztéw i by¢ nie dluzszy niz

12 miesigcy od dnia bilansowego. Wycenia si¢ je wedtug warto$ci nominalne;.

1) Zobowigzania z tytulu dostaw towarow i ustlug wycenia si¢ w wartosci
nominalnej, odsetki ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartatu.

2) Zgodnie z ustawg o podatku od towardw i ushug istnieje mozliwo$¢ przesytania
faktur w formie elektroniczne;.
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3) Faktury moga by¢ przesytane w formie elektronicznej w dowolnym formacie
elektronicznym, pod warunkiem uprzedniej akceptacji tego sposobu przesytania
przez Wydzial, ktéry bedzie odpowiedzialny za prawidlowe przechowywanie
otrzymanego elektronicznego pliku.

4) Faktury moga by¢ przesylane w formie elektronicznej pod warunkiem
zapewnienia autentyczno$ci pochodzenia i integralnosci tresci faktury. Format
pliku w jakim zostanie przestana faktura musi zapewnic, ze dane w dokumencie
nie mogg zosta¢ zmodyfikowane po wystawieniu dokumentu.

5) Faktury przestane drogg elektroniczng sg przechowywane w sposob
zapewniajacy:

- autentyczno$¢ pochodzenia, integralnosc¢ tresci i czytelnosé tych faktur od
momentu ich wystawienia do czasu uplywu terminu zobowigzania
podatkowego,

- latwe ich odszukanie,

- bezzwloczny dostep organowi podatkowemu lub organowi kontroli
skarbowej.

- zobowigzania finansowe wycenia si¢ w warto$ci emisyjnej powiekszonej o
naroste kwoty z tytutu oprocentowania.

6) Zgodnie z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/55/WE z dnia 16
kwietnia 2014 r. w sprawie fakturowania elektronicznego w zamowieniach
publicznych (Dz. U. UE 133 z dnia 6 maja 2014 r.) oraz w zwigzku z ustawg z
9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz. U. z 23 listopada 2018 r., poz. 2191)
i rozporzadzeniem Ministra Przedsigbiorczosci i Technologii w sprawie listy
ustrukturyzowanych dokumentow elektronicznych, ktére moga by¢ przesylane
za posrednictwem platformy elektronicznego fakturowania stuzacej do
przesylania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentoéw elektronicznych z dnia 25 kwietnia 2019 r.
(Dz. U. z 2019 r., poz. 856) — Urzad Miasta jest zobowigzany przyjmowac
ustrukturyzowane faktury elektroniczne za posrednictwem bezptatnej platformy
elektronicznego fakturowania (PEF).

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym

prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 UOR. Rezerwy

na przyszte zobowigzania tworzone sg gdy szacowany przedmiot sporu przekracza

100 000 zt.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne — rezerwy na koszty przysztych okresow. W

jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

Nie sg tworzone rezerwy na przyszte odprawy, nagrody jubileuszowe dla pracowni-

kow Urzedu Miasta, bo nie ma obowiazku naliczania podatku dochodowego od osob

prawnych.

Zobowigzania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstajg na skutek

zdarzen przesztych, ale nie powickszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie

nastgpito spetnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartos¢

oraz moment wptywu §rodkow pieni¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w

zwigzku z udzielonymi przez Gming Miasto Inowroctaw gwarancjami i porgczeniami

majatkowymi w wysokos$ci udzielonej gwarancji czy porgczenia.

Przychody przysztych okresow to przychody, ktéore wystepuja w jednostce

budzetowej z tytulu dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, w tym

niesplacone z lat ubieglych, obcigzajace plan finansowy danego roku budzetowego i

lat nastepnych.
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Zasady prowadzenia ewidencji.

1.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia zatwierdzone dowody

ksiggowe, stwierdzajagce dokonanie operacji zgodnie ze stanem faktycznym,

spelniajagce wymogi okreslone w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. UOR
oraz zadekretowane. Dokument elektroniczny, stanowiacy dowod ksiegowy powinien

spelnia¢ wymogi okreslone w art. 21 ust 1 ustawy dla dowodéw ksiggowych, z

uwzglednieniem uproszczen, o ktorych mowa w art. 21 ust. 1a ustawy.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z

dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane

automatycznie za posrednictwem urzadzen lgcznos$ci, informatycznych nosnikow
danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji

zawartych juz w ksiggach (art.20 ust.5 ustawy). Zapisy takie moga takze nastapi¢ w

wyniku wprowadzenia do ksigg dokumentow elektronicznych, stanowigcych dowody

ksiggowe.

Zapisy wprowadzone automatycznie do ksiag rachunkowych (system FK) uwaza si¢

za rownowazne zapisom dokonanym na podstawie dowodow zrodlowych, jezeli

spelniajg co najmniej nastgpujace warunki:

a) podczas rejestrowania uzyskuja trwale czytelng postaé zgodng z trescia
odpowiednich dowoddéw ksiggowych okreslona w art. 21 ust.1 pkt 2-4 ustawy;

b) b) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie do ksigg rachunkowych i modyfikacje;

C) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odno$nych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

d) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Ewidencja nalezy obja¢ wszystkie etapy rozliczen, poprzedzajace ptatnosci dochodoéw

i wydatkow.

Obowiazujg nastepujace zasady ewidencji:

1) ewidencja ksiggowa na koncie 011 obejmuje $rodki trwale dotychczas
ewidencjonowane na tym koncie oraz nowowprowadzone, ktorych warto$é
poczatkowa jest wyzsza od kwoty 10 000 z1,

2) zakupione $rodki trwate o wartosci powyzej 200 zt do 10 000 zt stanowia
»pozostate srodki trwate” i podlegaja ewidencji na koncie 013 ,,Pozostate srodki
trwale”,

3)  $rodki trwate o wartosci do 200 zt stanowia koszty dziatalnosci,

4)  w.n.p. ewidencjonuje si¢ odrebnie o wartosci do 10 000 zt i powyzej 10 000 zt:
w korespondencji z kontem rozrachunkowym badz bankiem,

5) czesci sktadowe zespotow komputerowych — niezaleznie od wartosci — zalicza
si¢ do podstawowych $srodkow trwatych,

6) ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest przez:

a) Wydzial Budzetowo-Finansowy wartosciow0 na kontach 011, 013, 071,
072,

b) Wydziatly posiadajace na stanie $rodki trwale - ilosciowo-wartosciowa w
programie ,,Srodki trwate”,

€) Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci w programie MIENIE
firmy GEOBID,
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d) osoby materialnie odpowiedzialne w =zakresie Srodkow trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych w wydziatowych ksiggach inwentarzowych,
ktore winny by¢ uzgadniane co kwartat z Wydziatem Organizacyjno-
Administracyjnym,

e) srodki trwate uzyskane w wyniku budowy sieci wodociggowe;j i
kanalizacji sanitarnej sg przyjmowane dowodem OT na stan Wydziatu
Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Europejskich do czasu
przekazania Przedsiebiorstwu Wodociggow i Kanalizacji sp. z o. o.

ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez:

a) Wydzialy posiadajace na stanie wartoSci niematerialne i prawne —
ilosciowo — warto§ciowe w programie $rodki trwate,

b) Wydzial Budzetowo-Finansowy - wartosciowa.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej
od 10 000 zt lub stanowiace pomoce dydaktyczne (lub ich nieodtgczne
czesci) zakupione ze $rodkow biezacych — umarza si¢ jednorazowo,
spisujac catg wartos¢ w koszty w momencie wydawania ich do uzywania.

Modyfikacja programu o wartos$ci do 10 000 zt zaliczana jest w koszty, a
powyzej 10 000 zt stanowi samodzielny tytul w.n.p.

ewidencj¢ 1 rozliczanie kosztow dokonuje si¢ w ukladzie rodzajowym na

kontach zespotu 4.

odpisom amortyzacyjnym podlegaja $rodki trwate ujete na koncie 011 ,,$rodki

trwale” oraz w.n.p. ujete na koncie 020 ,,w.n.p.”, przy zastosowaniu stawek

okreslonych w zataczniku do niniejszych zasad. W.n.p. o warto$ci poczatkowe;j
powyzej 10 000 zt umarza si¢ przy zastosowaniu stawki 50% tzn. w ciagu
dwoch lat.

jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, moga

by¢ umarzane:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkach oswiatowych,

C) odziez i umundurowanie,

d) meble, dywany,

e) inwentarz Zywy,

f) pozostatle S$rodki trwale (wyposazenie) oraz w.n.p. o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

bez wzglgdu na warto$¢ spisywane sa bezposrednio w koszty i nie podlegaja
ewidencji ilosciowej: akumulatory, anteny, glosniki, shluchawki, aparaty
telefoniczne, telefony komorkowe, smartfony, karty pamigci, pendrive,
barometry, czajniki, akcesoria do prasowania, akcesoria wyposazenia toalet
(dozowniki, suszarki do rak, podajniki do papieru, lustra), akcesoria
wyposazenia kuchni (naczynia, sztuéce, termosy), firany, zaslony, zaluzje,
wyktadziny, kinkiety, lampy, zyrandole, etui, torby, pokrowce, koce, kwietniki,
wazony donice, ikebany, $wieczniki, fadowarki, parasole, tablice korkowe oraz
rozmieszczone na terenie miasta tawki, kosze uliczne, kwietniki, dystrybutory
na psie odchody, stojaki na rowery, tablice informacyjne, regulaminy placow
zabaw, pojemniki do selektywnej zbiorki odpadow.
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Rezygnuje si¢ z ewidencji wartosciowe] zapasow niektorych artykutow
biurowych, sanitarnych, promocyjnych, ktérych zakup wynika z zamowien
poszczegdlnych wydziatow merytorycznych oraz akcesoriow komputerowych,
a takze materiatow stuzacych do wykonania biezacych napraw i remontow.
Ponoszone z gory koszty (wydatki) dotyczace prenumeraty czasopism,
ubezpieczen majatkowych, optat abonamentowych oraz innych ptatnosci
ponoszonych za okresy dtuzsze niz jeden miesiac, nie podlegaja rozliczeniom w
czasie (nie s3 ewidencjonowane jako rozliczenia mi¢dzyokresowe) ze wzgledu
na nieistotny wptyw na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej i wyniku finansowego.
Na koniec roku budzetowego w przypadku podjgcia przez organ stanowiacy
uchwaty o wydatkach niewygasajacych — ksiggowania sg nastepujace:
a) w danym roku budzetowym:
- Wydzial Budzetowo-Finansowy:
uruchomienie $srodkéw z budzetu
Wn 130 Rachunek biezacy jednostki
Ma 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
przelew srodkéw na zadania niewygasajace na subkonta utworzone w
budzecie
Wn 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Ma 130 Rachunek biezacy jednostki
- Budzet
Na podstawie uchwaty organu stanowigcego nalezy dowodem PK

zaksiggowac¢ wydatki niewygasajace zapisem
Wn 903 — Niewykonane wydatki
Ma 904 — Niewygasajace wydatki
Niewykonane wydatki budzetowe musza mie¢ plan ich poniesienia w
nastepnym roku budzetowym, w ktorym okresSlone zostang terminy ich
wykorzystania.
Przelew $rodkow na wyodrgbniony rachunek bankowy
Wn 133 Rachunek budzetu
Ma 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
Wn 135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
Ma 140 Srodki pieni¢zne w drodze
Whn 140 Srodki pienigzne w drodze
Ma 133 Rachunek budzetu
b) w nastepnym roku budzetowym:
- Budzet
uruchomienie $rodkéw na sfinansowanie wydatkow z 135 Rachunek
srodkow na niewygasajace wydatki:
Wn 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Ma 135 Rachunek srodkoéw na niewygasajace wydatki miesieczne
sprawozdanie Rb-28S z poniesionych wydatkow ze srodkéw przekazanych
na wydatki niewygasajace, sporzadzane przez RWB:
Wn 904 Niewygasajace wydatki
Ma 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
- Wydziat Budzetowo-Finansowy
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faktura za wykonane roboty

Whn 080 Inwestycje

lub Wn Koszty konta zespotu ,,4”

Ma 202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami lub 240 Pozostate
rozrachunki

otrzymane $rodki z subkont utworzonych w budzecie na sfinansowanie
wydatkoéw

Whn 130 Rachunek biezacy jednostki

Ma 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

zaplata faktur

Wn 202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami lub 240 Pozostate
rozrachunki

Ma 130 Rachunek biezacy jednostki

WBF RWB sporzadza sprawozdanie Rb-28S z poniesionych wydatkoéw
niewygasajacych i przekazuje je do budzetu celem zaksiggowania.
Ewentualne niewykorzystane §rodki WBF przekazuje na rachunek budzetu,
co wymaga uchwaty Rady Miejskiej o wlaczeniu ich do planu dochodow
budzetowych na dany rok budzetowy.

15) Miasto Inowroctaw nie jest podatnikiem VAT w zakresie zadan, ktore realizuje
jako jednostka samorzadu gminnego. Natomiast obowigzek podatkowy
wystepuje, co do czynnoéci wykonywanych na podstawie umow
cywﬂnoprawnych Sa to m. in.:

dzierzawy gruntéw i innych sktadnikéw mienia komunalnego,

- najem,

- wieczyste uzytkowanie,

- sprzedaz lokali uzytkowych, garazy,

- pozostale umowy cywilnoprawne.
Ustala sig, iz obowiazek wykazania VAT naleznego i naliczonego nalezy do
MWW, JB i IGKiM Sp. z o0.0. i OSiR wykonujacych poszczegdlne zadania.
Maja one obowigzek prowadzenia VAT-owskich rejestrow sprzedazy i kupna.
Powyzsze rejestry nalezy przekaza¢ do RWB do 15-go dnia kazdego miesigca
celem terminowego sporzadzania i przekazania deklaracji VAT-7. Osoba
sporzadzajaca rejestr VAT odpowiada za wszystkie informacje w nim zawarte.
Ponadto JB, OSIR i1 IGKiM Sp. z 0.0. zobowiazane sa do przesytania danych
zawartych w rejestrach w pliku JPK, ktory po zagregowaniu z danymi Urzedu
Miasta przekazywany jest do Ministerstwa Finansow.
Podatek VAT nalezny stanowigcy element pobieranych czynszow (optat) od
dzierzawcow, wynajmujacych, wieczystych uzytkownikow, wplacany jest na
rachunek Miasta, ale nie stanowi jego dochodéw, a podlega odprowadzeniu do
Urzedu Skarbowego, w tym celu do 15 kazdego miesigca Srodki pieni¢zne VAT
podlegaja przekazaniu do RWB celem sfinansowania zobowigzania wobec
Urzedu Skarbowego z tytulu VAT.
W zwigzku z dokonang centralizacja VAT obowigzuja zasady okreslone w
zarzadzeniu Prezydenta Miasta Nr 220/2016 z 23 listopada 2016 r. oraz
225/2016 z 30 listopada 2016 r. ze zm.
Ksiggowania sg nastepujgce:
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Urzad (Wydzial Budzetowo-Finansowy) — jednostka 7 dochody.
Pobrane kwoty VAT
Wn 130 Rachunek biezacy jednostki
Ma 240 Pozostate rozrachunki
Przypis kwot VAT (naliczenie naleznosci z tytutu VAT)
Wn 240 Pozostale rozrachunki
Ma 240 Pozostate rozrachunki - VAT
Przelew kwot VAT do budzetu
Wn 240 Pozostate rozrachunki - VAT
Ma 130 Rachunek urzedu
Budzet (organ)
Przelew kwot VAT z urzedu
133 Rachunek budzetu
224 Rozrachunki budzetu
Przelew kwot VAT z budzetu do RWB w celu zaptaty do US
224 Rozrachunki budzetu
133 Rachunek budzetu
Ksiggowania w Urzedzie Miasta prowadzacym rejestr VAT gminy —
Wydziat Budzetowo — Finansowy jednostka 1/wydatki
- Przypis faktury zakupu
Whn — konto zespotu 4, 7 lub inne wlasciwe (kwota netto)
Whn —225/VAT urzad (VAT naliczony z faktury podlegajacy odliczeniu)
Ma — 201, 202, 234, 240 (kwota brutto)
Poniesienie wydatku
Whn - 201, 202, 234, 240
Ma — 130 /rachunek urzgdu — wydatki (paragraf wlasciwy dla danego
rodzaju wydatku)
- Ujecie rozrachunkow z tytulu VAT wynikajacych z rejestru zakupow i
sprzedazy Urzegdu za dany miesiac:
Podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
Whn — 225/VVAT gmina
Ma —225/VAT urzad
Podatek nalezny
Whn — 240/rozliczenia z tytutu VAT
Ma — 225/VAT gmina
- Wptyw $rodkow z budzetu z tytutu VAT-u naleznego
Whn — 139/ wyodrgbniony rachunek dla rozrachunkéw z tytutu VAT
Ma — 240/ rozliczenia z tytulu VAT
- Ujecie rozrachunkow z tytulu VAT wynikajacych z ,,czgsciowego
rejestru” za dany miesiac jednostki organizacyjnej objetych centralizacja
Podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
WN — 225/VAT gmina
Ma — 240/ rozliczenia z tytulu VAT
Podatek nalezny
Whn — 240/ rozliczenia z tytutu VAT
Ma — 225/VAT gmina
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- wplyw $rodkow z jednostki organizacyjnej objetej centralizacjg na zaptatg
VAT-u
Whn — 139/ wyodrgbniony rachunek dla rozrachunkéw z tytutu VAT
Ma — 240/ rozliczenia z tytutu VAT
- przekazanie srodkow do US w wysokosci wynikajacej ze zbiorczej
deklaracji
Whn — 139/ wyodrgbniony rachunek dla rozrachunkéw z tytutu VAT
Ma — 225/VAT gmina
- Wptyw ustalonej naleznosci z tytutu VAT w przypadku wykazania w
deklaracji kwoty do zwrotu
Whn — 139/ wyodrgbniony rachunek dla rozrachunkéw z tytutu VAT
Ma — 225/VAT gmina
Przekazanie na dochody Urzedu
Whn — 240/ rozliczenia z tytutu VAT
Ma — 139/ wyodrebniony rachunek dla rozrachunkow z tytutu VAT
W przypadku gdy srodki zgromadzone z tytutu VAT nie wystarcza na
uregulowanie zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego stanowi on koszt i
wydatek budzetu i podlega zaptacie z budzetu Dz. 700 Rozdz. 70005 §
4530.
Wprowadza si¢ centralizacje rozliczen w podatku dochodowym z tytulu
zawieranych umoéw cywilnoprawnych przez jednostki organizacyjne w
imieniu Miasta w granicach udzielonego petnomocnictwa.
W ksigegach Urzedu dokonuje si¢ nastepujacych ksiggowan:
a) w okresach miesi¢cznych na podstawie dowodow PK,
- przypis zapisem
Wn 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych lub
Ma 750 Przychody finansowe dla odsetek lub
Whn 240 Pozostate rozrachunki
Ma 240 Pozostale rozrachunki — VAT
- odpis
Wn 240 Pozostate rozrachunki — VAT
Ma 240 Pozostale rozrachunki
Wn 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych lub
Whn 750 Przychody finansowe dla odsetek,
Ma 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
- przeksiggowanie na fundusz
Whn 800 Fundusz jednostki
Ma 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych.
b) codziennie na podstawie dowodow: RK, WB, PK,
wplaty
Wn 130 Rachunek biezacy jednostki,
Ma 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 240 Pozostale rozrachunki
zwroty
Whn 221 Naleznosci z tytutlu dochodow budzetowych,
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Ma 130 Rachunek biezacy jednostki,

Wn 240 Pozostate rozrachunki

Wn 130 Rachunek biezacy jednostki — zapis ujemy korygujacy

Ma 130 Rachunek biezacy jednostki korygujacy — zapis ujemy
korygujacy

nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne roku biezacego - przypis
Whn - 240- 855-85502-3110-50 — pozostate rozrachunki

Ma - 410 — 855-85502-3110-50 - inne $wiadczenia finansowane z
budzetu panstwa

nienaleznie pobrane $wiadczenia alimentacyjne roku biezacego
przypis

Whn - 240- 855-85502-3110-49 — pozostale rozrachunki

Ma - 410 — 855-85502-3110-49 - inne $wiadczenia finansowane z
budzetu panstwa

nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne roku biezacego - odpis

Wn - 410 — 855-85502-3110-50 - inne $wiadczenia finansowane z
budzetu panstwa

Ma - 240- 855-85502-3110-50 — pozostate rozrachunki

nienaleznie pobrane §wiadczenia alimentacyjne roku biezacego - odpis
Wn -410 — 855-85502-3110-49 - inne $wiadczenia finansowane z
budzetu panstwa

Ma - 240- 855-85502-3110-49 — pozostate rozrachunki

nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne roku biezacego - wptata

Whn - 130 — 855-85502-3110-50 — rachunek biezacy jednostki

Ma — 240 - 855-85502-3110-50 — pozostale rozrachunki

Whn — 130- 855-85502 -3110 -50 — zapis ujemny korygujacy

Ma — 130 -855- 85502 — 3110-50 — zapis korygujacy ujemny
nienaleznie pobrane $wiadczenia alimentacyjne roku biezgcego - wptata
Whn - 130 — 855-85502-3110-49 — rachunek biezacy jednostki

Ma — 240 - 855-85502-3110-49 — pozostale rozrachunki

Whn — 130- 855-85502 -3110 -49 — zapis ujemny korygujacy

Ma — 130 -855- 85502 — 3110-49 — zapis korygujacy ujemny
nienaleznie pobrane $§wiadczenia rodzinne roku biezacego - potracenia
na listach wyptat

Whn - 130 -852-85502-3110-50 — rachunek biezacy jednostki

Ma - 240 — 852 -85502- 3110 -50 -pozostale rozrachunki

Whn — 130- 855-85502 -3110 -50 — zapis ujemny korygujacy

Ma — 130 -855- 85502 — 3110-50 — zapis korygujacy ujemny
nienaleznie pobrane $wiadczenia alimentacyjne roku biezgcego -
potracenia na listach wyptat

Whn - 130 -852-85520-3110-49 — rachunek biezacy jednostki

Ma — 240 — 852 -85202- 3110 -49 -pozostale rozrachunki

Whn — 130- 855-85502 -3110 -49 — zapis ujemny korygujacy

Ma — 130 -855- 85502 — 3110-49 — zapis korygujacy ujemny
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k) przeksiggowanie niesptaconych nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych roku biezacego na dochody na dzien 31 grudnia
Whn 410 — 855-85502-3110-50 — pozostate koszty rodzajowe
Ma 240 - 855-85502-3110-50 — pozostate rozrachunki
Whn 221 — 855-85502-2910 — 2000 — naleznos$ci z tytulu dochodow
budzetowych
Ma 720 — 855-85502 — 2910 — 2000 — przychody z tytutu dochodow
budzetowych
I) przeksiggowanie niesptaconych nienaleznie pobranych $wiadczen
alimentacyjnych roku biezacego na dochody wg stanu na dzien 31
grudnia
Whn 410 -855-85502-3110-49 — pozostate koszty rodzajowe
Ma 240 - 855-85502-3110-49 — pozostate rozrachunki
Whn 221-855-85502-2910-2000 — naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych
Ma 720-855-85502-2910-2000- przychody z tytulu dochodow
budzetowych
Nadwyzki srodkéw obrotowych zakladow budzetowych ujmowane sg w
ksiegach organu budzetowego w roku obrotowym, ktérego dotycza zapisem
Whn 240 — Pozostale rozrachunki,
Ma 909 — Rozliczenia migdzyokresowe.
Dysponenci srodkow budzetu Miasta Inowroctawia (Wydzialy Urzedu Miasta,
rownorzedne komorki) przeznaczonych na dotacje, zobowigzani sa w terminie
14 dni od stwierdzenia prawidlowego ich wykorzystania nie p6zniej jednak
jak do 31 stycznia nastgpnego roku zawiadomi¢ WBF, iz nie zglaszajg uwag,
co do sposobu wykorzystania przekazanych s§rodkow. Zawiadomienie to
stanowi¢ bedzie podstawe ksiegowania:
Whn 810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
Ma 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych
Umarzanie i amortyzowanie $rodkow trwatych i1 w.n.p. dokonywane jest
jednorazowo za okres catego roku wg stawek wyszczegolnionych w
zataczniku Nr 1 do ,,Polityki”.
Zwrot poniesionych wydatkow z tytutu kosztow energii elektrycznej, wody,
centralnego ogrzewania, gazu, odszkodowan za niedostarczenie lokalu
socjalnego, kosztoéw utrzymania i remontéw drog osobowych pracownikow
interwencyjnych i zatrudnionych w ramach robdt publicznych, kosztow
rekompensat za utracone zarobki w czasie odbywania przez zohierzy rezerwy
¢wiczen wojskowych, kosztow wywozu nieczystosci, kosztow ochrony,
nienaleznie pobranych $wiadczen, zaliczek od komornikéw, kosztow
podnajmu pomieszczen oraz positkow uzupeniajacych dla dzieci i
uczeszczajacych do $wietlic socjoterapeutycznych, kosztow osobowych
ponoszonych przez szkoty dotyczacych nauczycieli uczacych religii uczniow
niezamieszkatych w Inowroctawiu — dokonany w tym samym roku
budzetowym zaliczany jest na zmniejszenie wydatkéw budzetowych.
Faktury = korygujace za media wystawiane w roku nastepnym s3
przechowywane w Referacie Dochodoéw Budzetowych. Zwrot zaliczki
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przekazanej komornikowi sgdowemu zaliczany jest na poczet dochodow

budzetowych.

W przypadku zasadzonych odszkodowan za uszkodzone mienie komunalne

ustala si¢ nastepujace zasady postepowania:

1) sprawe prowadzi MWW, ktory po otrzymaniu wyroku sadu przekazuje
jego kserokopi¢ do WBF RDB,

2) WBF RDB po wptywie naleznosci na rachunek bankowy niezwlocznie
informuje sad o zaptacie a kopig¢ tego pisma przekazuje do MWW Urzedu
Miasta,

3) MWW w uzasadnionych przypadkach wystepuje o korekte planu
dochodéw budzetowych,

4) w przypadku braku zaptaty w wyznaczonym terminie — MWW przekazuje
do Biura Prawnego oryginal wyroku wraz z wnioskiem o wszczgcie
postepowania egzekucyjnego,

5) Biuro Prawne — w celu zmniejszenia kosztow dochodzenia — wysyla
upomnienie. Jezeli wystane upomnienie nie przynosi rezultatow Biuro
Prawne wystepuje o nadanie klauzuli wykonalno$ci, o ile nalezno$¢
przekracza koszty egzekuciji,

6) W przypadku otrzymania przez Biuro Prawne postanowienia 0 umorzeniu
postepowania egzekucyjnego 1 obcigzeniu Miasta Inowroctawia
obowigzkiem zwrotu kosztow postepowania przygotowuje dyspozycje
zaplaty.

W przypadku wyrokéw Sadoéw nakazujacych wyptate odszkodowania za brak

wskazania lokalu socjalnego WGL dokonuje zaptaty i jednocze$nie wzywa

dtuznika do uregulowania zalegtosci, ktore ewidencjonuje WBF RDB. Przy

braku reakcji Wydziat Gospodarki Lokalowej wystepuje do Biura Prawnego o

wszczecie egzekucji sadowej. Gdy w postepowaniu uczestniczy KSM

dokonuje ona rozliczenia dtuznika i za jego zgoda przekazuje $rodki do
budzetu miasta.

WGP do 3 dnia kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu przedktada do

RWB wykaz osob:

a) ktorym udzielono bonifikaty podlegajacej zwrotowi przez nabywcow,
jesli nie dochowaja warunkow okreslonych przepisami w zakresie
gospodarowania nieruchomo$ciami w kwocie udzielonej bonifikaty,

b) ktorym uptynat okres okreslony z tytulu zwrotu udzielonej bonifikaty od
ceny sprzedazy nieruchomosci na skutek uplywu czasu okreslonego w art.
68 ust 2 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

c) do ktorych wystapiono z zadaniem zwrotu przez nabywce nieruchomosci
udzielonej mu bonifikaty od ceny sprzedazy nieruchomosci.
Wymienione nalezno$ci podlegaja uzgodnieniu z RWB na koniec
kazdego kwartatu.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania uproszczen polegajacych na zbiorczym

ksiggowaniu operacji gospodarczych wobec jednego kontrahenta.

W okresie przejsciowym niezafakturowane dostawy towarow i ustug ksigguje

si¢ z udzialem konta 300 Rozliczenie zakupu.
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26) Ustala sie, ze podstawe przelewu zobowigzan stanowi¢ bedg kserokopie faktur
sporzadzone z oryginalnych dokumentow ksiggowanych jako zobowigzania.
Ustala si¢, ze w przypadku zobowigzan zaksiggowanych na koniec miesigca,
podstawg ich zaptat sg kserokopie tych dyspozycji.

Ksiegi pomocnicze prowadzone s3 w ramach powierzenia przez ZRP, w
ramach zawartych umow przez IGKiM Sp. z o.0. oraz przez WSS Urzedu
Miasta zapewniaja:

27)

28)

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

rzetelnos¢, bezbtednosé, sprawdzalnosé, biezaca informacje,

powigzanie zapisow z dowodami ksiegowymi,

identyczno$¢ z kopig raportow, zestawien przekazywanych kwartalnie na
ptytach CD, DVD, ROM wraz z potwierdzonym wydrukiem pierwszej i
ostatniej strony,

objecie kontrolg przez prowadzacych prawidlowego ich prowadzenia,
zgodnosci dokonywanych zapisoéw,

skuteczng ochrong¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
dostepem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

dostepnos¢ w miejscu prowadzenia,

dostepnos¢ wydrukow ksigg rachunkowych za okresy zamknigte lub do
zapisanej tresci na innym trwatym no$niku komputerowym przez czas nie
krotszy od wymaganego na przechowywanie ksiag rachunkowych.

Zasady ewidencji na koncie 998:

1)

2)

zaangazowanie ewidencjonowane jest na biezaco i na podstawie

sprawozdan Rb-28S z Wydziatow,

dokumenty bedace podstawa zapisow zaangazowania w ewidencji

ksiegowe;j:

a) umowy oraz aneksy do uméw — z terminem platnosci zardbwno w
danym roku, jak i w latach nastepnych (w przypadku umoéw
niemajacych wymiaru finansowego np. za dostawe energii czy
wywoOz nieczystosci zaangazowanie powstaje z chwilg otrzymania
faktury),

b) umowy o pracg —na poczatku roku ksiggowana jest warto$¢ rocznych
wynagrodzen wraz z narzutami, a w przypadku zmiany warunkéw
wynagrodzen dokonywane sg zapisy korygujace. Umowy o prace na
czas nieokreslony angazuje si¢ w ewidencji na dany rok budzetowy,

c) akty notarialne,

d) decyzje np. dotyczace przyznanych §wiadczen,

e) postanowienia,

f) porozumienia,

g) inne dokumenty:

- faktury, rachunki — bez pisemnej formy umowy lub zlecenia,

- rozliczone delegacje, umowy o ryczalt dokumentujace koszty
podrézy shuzbowych,

- zrealizowane wnioski o zaliczke,

- dokumenty zwigzane z zaliczkami na optaty sadowe,

- dokumenty potwierdzajace dokonanie oplaty za wypisy z ksiag
wieczystych, oplaty targowe 1 miejscowe itp.,
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- deklaracje dotyczace podatkdw 1 optat administracyjnych.
3) Jako zaangazowanie nalezy rowniez wykazaé:

a) zaplanowane w uchwale budzetowej dotacje podmiotowe Ilub
przedmiotowe oraz inwestycyjne np. dla instytucji kultury czy
zaktadow budzetowych,

b) niesptacone zobowigzania, w tym te z lat ubiegtych, wymagajacych
dokonania wydatkow w roku biezacym.

Faktury, dyspozycje i inne dowody ksiggowe stanowigce podstawe

wydatkéw winny zawiera¢ w opisie informacjg, czy zostaty ujete/nie ujete

W  zaangazowaniu wykazywanym w  sprawozdaniu = Rb-28S,

sporzadzonym przez Wydziat, badz dysponenta srodkéw budzetowych.

Zaangazowanie nie moze by¢ w zadnym wypadku kwota szacunkowa.

Na koniec roku konto 998 ,,zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku

biezagcego” nie wykazuje salda, bowiem zobowigzania dotyczace

przysztych lat ksiegowane sg na koncie 999 ,,zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”, na ktérym powinny by¢ ujete zobowigzania

obcigzajace koszty biezacego roku, lecz nie s3 wymagalne 1 w zwigzku z

tym obcigzajg plan finansowy nastepnego roku (np. faktury za dostawe

energii, koszty z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego).

29) Ustala si¢ =zasad¢ dotyczaca wystgpowania konieczno$ci wyplaty

odszkodowan wg decyzji Starosty w kwotach indywidualnych ksztaltujacych
si¢ ponizej kosztu ustanowienia depozytu sadowego, ksiegowanie ich jako
zobowigzania na kontach Dt-Koszty Ct-Pozostale zobowigzania, na podstawie
wniosku MWW.

Ustala si¢, ze na realizacje wydatkow budzetowych moga by¢ udzielane zaliczki
pracownikom, ktorym powierzono wykonanie okreslonego zadania wg ponizszych
zasad:

1)

2)

3)

indywidualng sumg¢ potrzebnej zaliczki ustala dysponent $rodkow, a jej
wielko$¢ nie powinna przekracza¢ 500 zt;

kazdy pracownik moze mie¢ jedng zaliczkg¢. Warunkiem uruchomienia
nastepnej zaliczki jest rozliczenie si¢ z poprzedniej. Za spelnienie tego
warunku uwaza si¢ przedstawienie przez zaliczkobiorc¢ ,,Rozliczenia
zaliczki”;

w przypadku braku rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wniosku
(max 30 dni) podlega ona potraceniu z przyshugujacego wynagrodzenia

Ustala si¢, iz na indywidualny wniosek pracownika na poczet przystugujacego
wynagrodzenia — moga by¢ wyptacane zaliczki do 25% przewidywanej kwoty netto.
Decyzje w tym zakresie podejmuje Naczelnik Wydziatu Kadr, Ptac i Szkolen.
Rozliczanie kosztow obstugi Swiadczen rodzinnych

1. Ustala si¢ nastgpujace zasady rozliczen kosztow obstugi §wiadczen rodzinnych:

1) Koszty i wydatki winny ksztattowac si¢ w granicach ustawowego limitu 3%
wyptaconych zasitkow i sktadek ZUS;
2) Koszty obstugi $wiadczen rodzinnych obejmuja:

a) koszty bezposrednie obejmujace wynagrodzenia pracownikow Referatu
Spraw Spotecznych, 0,8 wynagrodzen Naczelnika WSS; 0,5 wynagrodzen
pracownika WSS  zajmujacego si¢ finansami, 0,8 etatu pracownika
wspotpracujacego z organizacjami pozarzadowymi oraz gonca 0,5 etatu,
sktadki ZUS 1 FP, odpis na zf$s, koszty podrozy ww. pracownikow, zakup
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materialdw do obstugi $wiadczen rodzinnych, ustugi, prowizje, koszty
rozméw telefonicznych, koszty przelewow, drukoéw, wnioskow,
wyslanych oswiadczen, koszty stalego tacza, doposazenie pomieszczen i
inne;

b) koszty posrednie obejmujagce wynagrodzenia wraz z narzutami
pracownikow zwigzanych z realizacja wydatkow budzetowych w
proporcji 0,13 etatu - kierownika Referatu Wydatkow Budzetowych,
pracownika Wydziatu Kadr, Ptac i Szkolen, stanowiska ds. planowania
budzetowego, informatyka.

Podzielona platno$¢

1.

W celu wyeliminowania sytuacji sprzyjajacych powstawaniu nieprawidtowosciom w
zakresie fakturowania czynnosci niedokonanych, pozornych przez nieistniejace
podmioty, uymowaniu w fakturach kwot niezgodnych z rzeczywisto$cia, a takze
majac na uwadze mozliwo$¢ skrocenia terminu zwrotu VAT wprowadza si¢
mozliwo$¢ dokonywania ptatnosci metodg split payment na zasadach okre§lonych
ustawg z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug. (Dz. U. 2020; 106 ze zm.)
Srodki z Rachunkiem VAT nalezy wykazaé w aktywach bilansu IIl.
Krotkoterminowe aktywa finansowe poz. 2 $rodki pieni¢zne na rachunkach
bankowych oraz w Informacji dodatkowej w poz. 1.17 Inne informacje.

Ustalenie wyniku finansowego

1.

W Urzedzie Miasta Inowroctawia — jednostce budzetowej wynik ustalany jest
zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 wynik
finansowy.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole ,,4” kont,
tj. wg rodzajow kosztow 1 jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskow i strat Urzedu Miasta Inowroctawia (wariant porownawczy)
sporzadzony jest wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 10 do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020, poz.
342).

W organie finansowym — Gminie Miasto Inowroctaw wynik z wykonania budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyzka budzetu) ustalany jest
wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku
dochoddéw 1 wydatkéw budzetowych na koncie 961”Wynik wykonania budzetu”.
Operacje wynikowe, ktore nie wplywaja na zwigkszenie wydatkow i dochodow
danego roku budzetowego, tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodéw i
kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,
ujmowane s3 na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym,
po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonaniu budzetu przez organ stanowigcy Gminy
Miasto Inowroctaw salda tych kont przeksiegowane sg na konto 960 ,,Skumulowane
wyniki budzetu”.
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W stosunku do zmian zasad (polityki) rachunkowos$ci, poprawiania bleddow,
zdarzen nastepujacych po dniu bilansowym ma zastosowanie Krajowy Standard
Rachunkowosci nr 7.

Wszelkie wykryte bledy w biezacym roku obrotowym nalezy skorygowa¢é przed
sporzadzeniem rocznego sprawozdania finansowego.

Bledy wykryte po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego, ale przed jego
zatwierdzeniem (uznane za istotne) wymagaja korekty ksiag roku biezacego i
zmiany sprawozdan.

Bledy nieistotne koryguje si¢ w ksiggach roku nastgpnego.

Za istotne uwaza si¢ bledy, ktorych skutki finansowe przekraczaja 0,1% sumy
bilansowej.

Ochrona danych

1. Ochrona danych odbywa si¢ poprzez:
1) Calodobowsg ochrong budynku.
2) Monitoring budynku.

3) Przechowywanie danych w szafach uniemozliwiajacych do nich dostep oséb
trzecich.
4) Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci nastepuje:

- do wgladu na terenie jednostki — za zgoda Prezydenta Miasta,

- poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej decyzji Prezydenta Miasta oraz
potwierdzania w jednostce spisu przejetych dokumentow,
5) Wprowadzenie programéw antywirusowych.

6) Dostep za pomoca haset do siebie i do programu z hierarchizacjg praw dostepu,
back-ups systemu, wygaszacz ekranow, stacje chronione przez oprogramowanie
antywirusowe, zainstalowanie firewall w systemie linux, wykonanie kopii
zapasowych danych i narzgdzi programowych.

7) Zakresy czynno$ci uwzgledniaja zakres odpowiedzialno$ci za bezpieczenstwo
danych osobowych.

8) Wdrozenie instrukcji zarzadzania systemem informatycznym i wyznaczenie
administratora bezpieczenstwa informacji.

9) Wprowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych, ktorzy ztozyli o§wiadczenie o zachowaniu tajemnicy zaréwno
podczas zatrudnienia jak i po jego ustaniu.
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Zatacznik
do zasad (polityki)
rachunkowosci

Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych

Symbol KST
Pozycja Stawka % (grupa lub Nazwa Srodkow trwalych
podgrupa, lub
rodzaj)
1 2 3 4
1 15 11 Budynki mieszkalne
122 Lokale mieszkalne
2,5 10 Budynki niemieszkalne
109 Wiaty przystankowe
110 Placowki opiekuficzo-wychowawcze, domy opieki spotecznej bez opieki medycznej
121 Lokale niemieszkalne
4,5 102 Podziemne garaze i zadaszone parkingi
oraz budynki kontroli ruchu powietrznego (wieze)
104 Zbiorniki, silosy oraz magazyny podziemne, zbiorniki i komory podziemne (z
wylaczeniem budynkow magazynowych i naziemnych)
7,14 105 Budynek przy ul. Roosevelta 33/35
10 103 Kioski towarowe o kubaturze ponizej 500 m*
— trwale zwigzane z gruntem
109 Domki kempingowe, budynki zastepcze
- trwale zwigzane z gruntem
010 Plantacje wikliny
2 25 224 Budowle wodne, z wyjatkiem melioracji, dokow statych, zaladowionych, watow i
robli
21 gBudowle sklasyfikowane jako budowle do uzdatniania wod, z wyjatkiem studni
wierconych
290 Budowle sportowe i rekreacyjne, z wytaczeniem ogrodéw i parkoéw publicznych,
skwerow, ogrodéw botanicznych i zoologicznych
291 Wieze przeciwpozarowe
225 Melioracje podstawowe
226 Melioracje szczegotowe
4,5 2 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej, z wylaczeniem ogrodéw i parkéw publicznych,
skwerow, ogrodéw botanicznych i zoologicznych
10 211 Przewody sieci technologicznych wewnatrzzaktadowych
221 Urzadzenia zabezpieczajace ruch pociagow
14 202 Wieze ekstrakcyjne
20 200 Wieze wiertnicze, wiezomaszty
3 7 3 Kotly i maszyny energetyczne
14 322 Silniki spalinowe na paliwo lekkie (niezespolone)
323 Silniki spalinowe na paliwo cigzkie (niezespolone)
324 Silniki spalinowe na paliwo gazowe (niezespolone)
325 Silniki powietrzne
343 Zespoty elektroenergetyczne przenosne z silnikami spalinowymi na paliwo lekkie
344 Zespoty elektroenergetyczne z silnikami spalinowymi na paliwo cigzkie
349 Reaktory jadrowe
4 7 431 Filtry (prasy) btotniarki
Cedzidta mechaniczne
450 Piece do przerobu surowcow (z wyjatkiem 450 - 50 piece do przerobu surowca
wielokomorowe)
451 Piece do przetwarzania paliw (z wyjatkiem 451 - 0 piece koksownicze)
454 Piece do wypalania tunelowe
473 Aparaty bebnowe
475 Suszarki komorowe (z wyjatkiem suszarek z potkami obrotowymi i zgarniaczami)
10 4 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogoélnego zastosowania
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14 41 Obrabiarki do metali
44 Maszyny i urzadzenia do przettaczania i sprezania cieczy i gazow
46 Aparaty do wymiany ciepta (z wyjatkiem wymiennikow
przeponowych rurowych oraz chtodnic odmulin i prob kotowych rozktadni gazu)
47 Maszyny, urzadzenia i aparaty do operacji i proceséw materialowych, w tym suszarki
z potkami obrotowymi i zgarniaczami
(z wyjatkiem:
— kolumn,
— aparatow bgbnowych,
— suszarek komorowych bezpotkowych, tradycyjnych, owiewnych, pétkowych
owiewnych, prozniowych z grzejnymi potkami, suszarek z gornym i dolnym
rozpylaniem cieczy oraz suszarek z pneumatycznym rozpylaczem ciat statych i
innych suszarek,
— odbieralnic hydraulicznych rozktadni gazu)
18 449 Urzadzenia dystrybucyjne do benzyny i olejow elektryczne i przepltywomierze sktadowe
do cieczy i paliw ptynnych
461 Wymienniki ptynéw obiegowych przy produkcji sody
469 Chtodnice odmulin i prob kotowych rozktadni gazu
472 Kolumny nitracyjne i denitracyjne
479 Odbieralnice hydrauliczne rozktadni gazu
481 Aparaty i urzadzenia do powierzchniowej obrobki metali sposobem chemicznym i
elektrogalwanicznym
482 Aparaty i urzadzenia do powierzchniowej obrobki metali sposobem cieplnym
484 Urzadzenia do spawania i napawania tukowego w ochronie gazow oraz do spawania i
napawania plazmowego
Wytwornice acetylenowe przeno$ne wysokiego ci$nienia
Zgrzewarki oporowe i tarcicowe
Urzadzenia do metalizacji natryskowej i do natryskiwania tworzywami sztucznymi
486 Maszyny i urzadzenia do przygotowywania maszynowych nosnikow danych oraz
maszyny analityczne
488 Samodzielne urzadzenia do automatycznej regulacji i sterowania procesami
489 Roboty przemystowe
10 491 Elektroniczne tablice informacyjne
20 434 Maszyny do zamykania stoi
Maszyny do zamykania puszek
461 Wymienniki przeponowe rurowe sklasyfikowane jako chtodnice kwasu siarkowego
30 487 Zespoty komputerowe
7 506 Aparaty do rektyfikacji powietrza
507 Krystalizatory
Komory potne
548 Maszyny, urzadzenia i aparaty do produkcji materiatu zecerskiego
583 Koparki i zwatowarki w kopalniach odkrywkowych wegla
Koparki w piaskowniach przemystu weglowego
10 512 Maszyny i urzadzenia do eksploatacji otworéw wiertniczych
513 Maszyny i urzadzenia do przerobki mechanicznej rud i wegla
514 Maszyny i urzadzenia aglomerowni
Maszyny i urzadzenia wielkopiecowe
M aszyny i urzadzenia hutnicze stalowni
Nozyce hutnicze do cigcia na goraco, tabor hutniczy, walcowniczy
Inne maszyny, urzadzenia i aparaty hutnicze
520 Maszyny i urzadzenia przemystu kamieniarskiego:
Traki ramowe i tarczowe
Cyrkularki
Szlifierki
Tokarki i wiertarki do kamienia
Kombajny do rob6t przygotowawczych
523 Maszyny i urzadzenia przemystu cementowego
525 Autoklawy
529 Maszyny i urzadzenia do produkcji elementoéw z lastriko i sztucznego kamienia
56 Maszyny, urzadzenia i aparaty przemystow rolnych
582 Maszyny do robot drogowych: pojemniki do bitumu stalowe o pojemnosci powyzej
20.000 | ods$niezarki drog, ulic i placow o mocy silnikow powyzej 120 KM
14 50 Maszyny, urzadzenia i aparaty przemystu chemicznego
517 Maszyny i urzadzenia torfiarskie
52 Maszyny dla przemystu surowcéw mineralnych
53 Maszyny do produkcji wyrobow z metali i tworzyw sztucznych
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54 Maszyny, urzadzenia i aparaty do obrobki i przerobu drewna, produkcji wyrobow z
drewna oraz maszyny i aparaty papiernicze i poligraficzne
55 Maszyny i urzadzenia do produkcji wyrobow wiodkienniczych i odziezowych oraz do
obrobki skory i produkeji z niej
561 Maszyny, urzadzenia i aparaty do produkcji napoi
568 Maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemystu piekarniczego (z wyjatkiem piecow
ceramicznych, cyklotermicznych i specjalnych)
57 Maszyny, urzadzenia i aparaty przemystow spozywczych
59 Maszyny, urzadzenia i narz¢dzia rolnicze i gospodarki lesnej
18 505 Piece prazalnicze fluidezyjne
51 Maszyny, urzadzenia i aparaty wiertnicze, gornicze, gazownicze, odlewnicze, torfiarskie
oraz geodezyjne i kartograficzne
58 Maszyny do robét ziemnych, budowlanych i drogowych
20 506 Odgazowywacze
510 Maszyny i urzadzenia wiertnicze
511 Obudowy zmechanizowane
518 Aparaty i urzadzenia do:
pomiaréw magnetycznych
pomiardéw geologicznych
pomiardéw sejsmicznych i radiometrycznych
elektrycznego profilowania odwiertow, karotazu gazowego, perforacji otworow
wiertniczych
535 Aparaty specjalne do wytwarzania kwasu wolframowego i maszyny do redukcyjnych,
prozniowych i specjalnych wytopéw metali
Maszyny do produkcji weglanow i past emulsyjnych
Urzadzenia do produkcji potprzewodnikéw
579 Dystrybutory
Mtynki miotkowe
Maszyny i urzadzenia do przerobu odpadow zwierzgcych na make pastewna i thuszcze
utylizacyjne
Inne maszyny i urzadzenia do przerobu odpadow zwierzecych
580 Maszyny do robét ziemnych i fundamentowych
581 Maszyny do robot budowlanych
582 Szczotki mechaniczne i osprzet do utrzymania drog
25 501 Aparaty szklane i porcelanowe do destylacji
Porcelanowe miyny kulowe
511 Maszyny gornicze, z wytaczeniem obudéw zmechanizowanych
524 Piece do topienia zuzla wielkopiecowego i bazaltu
571 Autoklawy do hydrolizy
Neutralizatory stalowe oraz neutralizatory i hydrolizatory betonowe lub murowane
581 Wibratory
Wibromtoty oraz zacieraczki do tynku
4,5 600 Zbiorniki naziemne ceglane
4,5 601 Zbiorniki naziemne betonowe (z wyjatkiem z wyktadzing chemoodporng dla kwasu
ponitracyjnego)
10 614 Stacje szybkiego tadowania autobusow elektryczncych
4,5 623 Urzadzenia telefoniczne systemdw no$nych na liniach WN
4,5 641 Wyciagi kopalniane (bez wyciagdéw przy glebieniu szybow)
4,5 648 Towarowe kolejki linowe i dzwignie linowe
45 656 Akumulatory hydrauliczne
4,5 660 Wagi pojazdowe, wagonowe i inne wbudowane
10 6 Urzadzenia techniczne
18 61 Urzadzenia rozdzielcze i aparatura energii elektrycznej przewozna
641 Dzwigniki, wciagarki i weiagniki przejezdne oraz nieprzejezdne, kotowroty, weiagniki
(z wyjatkiem kolowrotow szybowych oraz
wyciagnikéw kopalnianych tacznie z wyciagami przy glgbieniu szybow, a takze wyciagi
kolei i kolejek linowych)
662 Projektory przenosne 16 mm i 35 mm
681 Kontenery
20 629 Telefony komorkowe
669 Kasy fiskalne i rejestrujace (z wyjatkiem zaliczonych do poz. 04 -zespoty
komputerowe)
633 Baterie akumulatoréw elektrycznych stacjonarnych
634 Baterie akumulatoréw elektrycznych zasadowych




36

662 Ekrany kinowe
644 Przeno$niki w kopalniach i zaktadach przetworczych rud i wegla
664 Urzadzenia do przeprowadzania badan technicznych
25 644 Przenos$niki zgrzeblowe cigzkie i lekkie
7 7 70 Kolejowy tabor szynowy naziemny
71 Kolejowy tabor szynowy podziemny
72 Tramwajowy tabor szynowy
73 Pozostaty tabor szynowy naziemny
7 744 Autobusy i autokary
77 Tabor ptywajacy
14 700 Drezyny i przyczepy do drezyn
710 Lokomotywy akumulatorowe

Lokomotywy ognioszczelne i typu "Karlik"

Wozy kopalniane

770 Kontenerowce
773 Wodoloty
780 Samoloty
781 Smigtowce
743 Samochody specjalne
745 Trolejbusy i samochody cigzarowe o napedzie elektrycznym
746 Ciagniki
747 Naczepy i przyczepy
76 Pozostaty tabor bezszynowy (wozki jezdniowe akumulatorowe, widtowe i inne wozki
jezdniowe
18 745 Pozostate samochody o nape¢dzie elektrycznym
783 Balony
789 Pozostate $rodki transportu lotniczego
79 Pozostate srodki transportu
20 740 Motocykle, przyczepy i wozki motocyklowe
741 Samochody osobowe
742 Samochody cigzarowe
782 Szybowce
8 10 805 Wyposazenie kin, teatrow, placowek kulturalno-o$wiatowych oraz instrumenty
muzyczne
806 Kioski, budki, baraki, domki kempingowe
- niezwigzane trwale z gruntem
14 803 Maszyny biurowe piszace, liczace i liczaco--piszace
Dalekopisy do maszyn matematycznych
20 8 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
25 801 Elektroniczna aparatura kontrolno-pomiarowa do przeprowadzania badan
laboratoryjnych
802 Aparaty i sprzgt do hydro- i mechanoterapii
804 Wyposazenie cyrkowe
809 Pozostale narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej

niesklasyfikowane

Objasnienia:

1. Za pogorszone warunki uzywania budynkow i budowli, o ktorych mowa w art. 16i ust. 2 pkt 1 lit. a) ustawy, uwaza si¢ uzywanie tych
srodkow trwatych pod ciagtym dziataniem wody, par wodnych, znacznych drgan, nagtych zmian temperatury oraz innych czynnikéw
powodujacych przyspieszenie zuzycia obiektu.

2. Za zte warunki uzywania budynkow i budowli, o ktorych mowa w art. 161 ust. 2 pkt 1 lit. b) ustawy, uwaza si¢ uzywanie tych srodkéw
trwatych pod wptywem niszczacych $rodkow chemicznych, a zwlaszcza gdy stuza one produkcji, wytwarzaniu lub przechowywaniu
zracych $rodkéw chemicznych. Dotyczy to rdwniez przypadkow silnego dziatania na budynek lub budowle niszczacych $rodkow
chemicznych rozproszonych w atmosferze, wodzie lub wydzielajacych si¢ w postaci oparow, ktorych zrodtem sa inne obiekty znajdujace
si¢ w poblizu.

3. Przez maszyny, urzadzenia i $rodki transportu wymagajace szczegdlnej sprawnosci technicznej, o ktorych mowa w art. 16i ust. 2 pkt 2
ustawy, rozumie si¢ te obiekty, ktore uzywane sa w pracy na trzy zmiany, mimo ze nie dziatajg ze swej istoty w ruchu ciagtym, uzywane
w warunkach terenowych, w warunkach lesnych, pod ziemia lub innych wskazujacych na bardziej intensywne zuzycie.

4. Przez maszyny i urzadzenia grupy 4-6 i 8 Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST), poddanych szybkiemu postepowi technicznemu, o
ktorych mowa w art. 161 ust. 2 pkt 3 ustawy, rozumie si¢ maszyny, urzadzenia i aparatur¢, w ktorych zastosowane sa uktady

mikroprocesorowe lub systemy komputerowe, spetniajace zatozone funkcje dzigki wykorzystaniu w nich najnowszych zdobyczy
techniki, a takze pozostata aparatur¢ naukowo-badawcza i do§wiadczalno-produkcyjna.

5. Kierownik jednostki moze ustala¢ indywidualng stawke amortyzacyjna.
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Ulepszenia w obcych srodkach trwalych

- Maksymalna
Minimalny . 4
. , . . . indywidualna
Srodek trwaly, w ktorym poczyniono inwestycje okres stawka
amortyzacjl amortyzacyjna
. budynek (lokal) lub budowla 10 lat 10%
. $rodek trwaty zaliczony do grupy 3-6 i 8 KST:
a) gdy jego warto$¢ poczatkowa nie przekracza . 0
25 000 21 24 miesigce 50%
b) gdy jego warto$¢ poczatkowa jest wyzsza od o 0
25 000 zt i nie przekracza 50 000 zt 36 miesigey 33,33%
¢) w pozostatych przypadkach 60 miesiecy 20%
. Srodek transportu, np. samochod osobowy 30 miesiecy 40%




38

Zakacznik Nr 2

do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Inowroctawia

nr 179/2020

z dnia 2 lipca 2020 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU MIASTA INOWROCLAWIA

§1. Wykaz kont ksiegi glownej
1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

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

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce 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
968 — Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

§ 2. Zasady funkcjonowania kont bilansowych

1.

Konto 133 — , Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wyltacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisdOw migdzy jednostka a bankiem. W
razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z
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wyciggiem, natomiast réznice wynikajgca z btedu odnosi si¢ na konto 240 jako ,, sumy
do wyjasnienia”.

Roéznicg te¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
oraz wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu (saldo
kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $§rodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo
Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

W ewidencji szczegotowej do konta 133 nalezy wyodrebnié:

a) rachunek podstawowy,

b) rachunek lokat terminowych,

¢) rachunek §rodkéw pomocowych wedlug zadan,

d) rachunki pomocnicze.

Konto 134 - , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutow kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt + odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegotowa prowadzona powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu zadtuzenia
wedtug umow kredytowych.

Konto 135 — ,, Rachunek §rodkdéw na niewygasajace wydatki”

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

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka, a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienieznych na rachunek srodkow
na niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienigznych na
rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki.

Ewidencja szczegdotowa nie jest wymagana.

Konto 140 — , Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze, w tym:
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1) $rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

2)  kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytulu dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty
przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewdéw dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego
budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym,

4)  przelewow srodkow pienigznych migdzy kontami bankowymi budzetu Miasta.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty zwigkszenia stanu srodkow pienigznych w
drodze, a na stronie Ma — zmniejszenie stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w
drodze.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedtug sum pienigznych w drodze. Srodki
pieni¢zne w drodze sa ewidencjonowane na przetomie okresow sprawozdawczych.
Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywaé¢ 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 obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi JB oraz urzgdem obstugujacym organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego z wyjatkiem jednostek oswiatowych (szkoly podstawowe,
gimnazja, przedszkola) i MZEAS-u, dla ktorych prowadzi si¢ wspolne konto
rozrachunkowe.

Dochody budzetowe zebrane w ww. jednostkach przekazywane sa na wyodrebniony
rachunek w MZEAS, a nastepnie w lacznej kwocie na wyodrebniony rachunek budzetu.
MZEAS sporzadza zbiorcze sprawozdanie Rb27S stanowigce podstawe sporzadzenia
PK i1 miesigcznych ksiggowan Wn 222.

222 XXX XXXX XXXX Oxxx - 0999  Urzad Miasta Inowroctawia

10xx  Dom Dziennego Pobytu
11xx  Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j

12xx  Miejski Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot
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13xx  Osrodek  Profilaktyki 1 Rozwigzywania
Probleméw Uzaleznien
14xx  Srodowiskowy Dom Samopomocy
15xx  Zaktad Robot Publicznych
16xx  Ztobek Miejski ,,Bajka”
17xx  Ztobek Miejski ,,Maja”
Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysoko$ci wynikajacej z miesigcznych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkoéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych jednostek
budzetowych z wyjatkiem jednostek o$wiatowych (szkoty podstawowe, gimnazja,
przedszkola) i MZEAS-u, dla ktorych prowadzi si¢ wspolne konto rozrachunkowe.
Srodki na wydatki dla ww. jednostek przekazywane sa z rachunku budzetu w tacznej
kwocie na wyodrgbniony rachunek w MZEAS, a nastepnie na rachunki poszczegolnych
jednostek.
MZEAS sporzadza zbiorcze sprawozdanie Rb28S stanowigce podstawe sporzadzenia
PK i miesigcznych ksiegowan Ma 223.
223 XXX XXXX XXXX Oxxx - 0999  Urzad Miasta Inowroctawia
10xx  Dom Dziennego Pobytu
11xx  Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
12xx  Miejski Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot
13xx  Os$rodek  Profilaktyki 1 Rozwigzywania
Probleméw Uzaleznien
14xx  Srodowiskowy Dom Samopomocy
15xx  Zaktad Robot Publicznych
16xx  Ztobek Miejski ,,Bajka”
17xx  Ztobek Miejski ,,Maja”
Konto 224 — , Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkéw na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
2)  rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4)  rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.
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Ewidencja szczegotowa do konta 224 jest prowadzona wedlug stanu naleznosci i
zobowigzan dla poszczegdlnych tytutdéw oraz wedlug poszczegélnych budzetow, w
szczegodlnosci wedhug:

- rozliczen dochod6éw budzetowych realizowanych przez US na rzecz budzetu j.s.t.,

- rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow (CIT,PIT),
- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

- rozrachunkoéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowania przez te jednostki niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy s$rodkow niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Nie wymaga prowadzenia ewidencji szczegotowej bo 100% wydatkow niewygasajacych
jest realizowana przez WBF RWB.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250,
260.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Ewidencje szczegdtowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych tytutdéw i
kontrahentow.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegoblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a
na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 250 winna by¢ prowadzona wedhug poszczegolnych
tytutéw i1 kontrahentow.

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiagzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.
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Ewidencja szczegotowa do konta 260 winna by¢ prowadzona wedtug poszczegdlnych

tytuléw i kontrahentow.

Konto 290 — ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych

naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

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

Ewidencje szczegotowa do konta 290 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutow

odpisow.

Konto 901 — ,,.Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnigtych dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodow

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961 oraz zwroty dochodow

ksiggowanych bezposrednio na koncie 901, a nastgpnie w celu zachowania czystosci

obrotow wprowadza si¢ zapis techniczny ujemny.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie miesi¢gcznych sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie miesi¢cznych sprawozdan innych organdéw, w zakresie dochodéw
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) =z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224;

4) z innych tytutdéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z
kontem 133

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego za dany rok.

Ewidencje szczegotowa do konta 901 prowadzi si¢ wedlug planu finansowego. Konto

901 stanowi podstawe sporzadzenia sprawozdania Rb-27S organu.

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

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

1)  jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w
korespondencji z kontem 223,

2)  zrealizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego za dany rok.

Ewidencje szczegétowa do konta 902 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji

budzetowe;.



15.

16.

17.

18.

19.

44

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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

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

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

Konto 904 — , Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem
225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody
budzetowe.

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 wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja szczegétowa do konta 904 winna by¢ prowadzona wedlug planu

finansowego, okreslonego przez organ stanowiacy.

Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegoélnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okresoéw (np. odsetki od
zaciggnietych kredytow, pozyczek czy wyemitowanych obligacji) w korespondencji z
kontem 134 lub 260, a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okresow (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wg ich tytutow (subwencje, dotacje i inne).

Zapisy na koncie 909 dokonywane sg wg potrzeb.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniegjszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.
Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
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przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z
kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z
kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodla zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960.

Ewidencja szczegdtowa konta 961 winna umozliwi¢ okreslenie zrodta zwiekszen i
rodzaje zmniejszen stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na
wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Pod datg zatwierdzania sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢
na konto 960.

Ewidencja szczegotowa do konta 962 winna umozliwi¢ ustalenie rodzaju pozostatych
operacji np. réznice kursowe, umorzenie kredytow i pozyczek, odpisy aktualizujace.
Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdlowa do konta 968 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkdéw z prywatyzacji.
Ewidencje szczegdtowa do konta 968 nalezy prowadzi¢ wedhug tytutdow prywatyzacji
oraz zgodnie z podziatem klasyfikacji przychodéw i rozchodéw okreslonym w
rozporzadzeniu Ministra Finansow 22.03.2010r. (Dz. U. 2 2014 r., poz. 1053;
ze zm.) w sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i
rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

§ 3. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

1.

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991.
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Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdéw budzetu oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okre§la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow
budzetowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu
roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993
— stan zobowigzan.

Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych

1.

Zapisy na kontach pomocniczych sg jednostronne i stanowig uszczegétowienie zapisu w
ksiedze gléwnej. Konta pomocnicze moga by¢ tworzone wg ponizszej definicji:

1) Symbol konta syntetycznego,

2) Dziat klasyfikacji budzetowe;j,

3) Rozdziat klasyfikacji budzetowej,

4) Paragraf klasyfikacji budzetowej,

5) Zadanie klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy 1 salda ksigg pomocniczych muszg by¢ zgodne z zapisami ksiegi gldwnej.
Zgodnosc¢ ta jest sprawdzana kwartalnie.

Podstawe zapisow, dokonywanych w porzadku chronologicznym i systematycznym
stanowig rzetelne dowody ksiegowe, prawidlowo odzwierciedlajgce przebieg operacji
gospodarczych, wolne od bledow.

Najczesciej wystepujacymi dowodami ksiegowymi sg: wyciagi bankowe ksiggowane w
ksiggowosci podatkowej oraz sporzadzone na ich podstawie dowody PK zwane
dekretami na kazdy dzien (oznaczane w ksiggowosci organu jako WB), a takze inne
dowody PK sporzadzane dla zbiorow:

1) FKB+.mdf

2) WIP2+.mdf

3) ST.Inowroctaw NOWA. mdf

4) mandat-.gdb

5) KASA+.adf

Przetwarzanie danych

1.

Przetwarzanie danych nastepuje przy uzyciu komputera w ramach uzytkowania
nastepujacych programow:
1) FKB + zainstalowany w 11 2011 r.,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

47

WIP 2+ zainstalowany w 11 2011 r.,
POST+ zainstalowany w XI 2012 r.,
ELUD + zainstalowany w 11 2010 r.,
POGRUN + zainstalowany w 11 2011 r.,
EPOD zainstalowany w 11 1994 r.,
Bestia zainstalowany w 2005 r.,
PARKING zainstalowany w 111 2006 r.,
REJ+ zainstalowany w X1 2012 r.,
KASA + zainstalowany w |1 2011 r.,

E - MANDAT zainstalowany w V 2008 r.,
FA+ zainstalowany w 1X 2008 r.

WIP+ zainstalowany w 1X 2008 r.,
EZAR+ zainstalowany w XII 2004 r.,
EGW+ zainstalowany w | 2013 r.,
GRANIT uzytkowany od 01.01.2008 r.,

KAKSON uzytkowany w WGK od 1III/2014 (baza programu
zlokalizowana w siedzibie Referatu Gospodarowania Odpadami WGK)
— archiwum,

NDZ+ - uzytkowany w WGPIN zainstalowany w 1/2015,

GOK+ - zainstalowany w 1X/2017 — uzytkowany w WGK.

2. Uzytkowanie ww. programow nastepuje zgodnie z ,, Polityka bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Urzg¢dzie Miasta Inowroctawia stanowigcg
zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Inowroctawia.

§ 6. Wykaz programow komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych i ich charakterystyka

1. Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na no$nikach elektronicznych

Dopuszcza si¢ stosowanie w Urzedzie Miasta Inowroctawia nastgpujace systemy
informatyczne do prowadzenia ksigg:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

FKB + dostawca Radix Sp. z 0.0. Sp. K. z Gdanska,

WIP 2+ dostawca Radix Sp. z 0.0. Sp. K. z Gdanska,

e—Mandat — dostawca EM SOFTWARE S.C. z Radomska,

KASA + dostawca Radix Sp. z 0.0. Sp. K. z Gdanska,

WSS WIP+ dostawca Radix Sp. z 0.0. Sp. K. z Gdanska,

ZRP — SYSTEmEG z Wroctawia,

IGKiM Sp. z 0.0.. GRANIT — dostawca Dom Consult z Poznania,

KOS, KSON, KAKSON - dostawca OTAGO z Gdyni — Referat Gospodarowania
Odpadami WGK - archiwum.

2. Lokalizacja zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na no$nikach elektronicznych

1)

Lokalizacj¢ zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe ustala si¢ nastgpujaco:
Zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe zlokalizowane sg na serwerach klasy
Windows Serwer w Wydziale Organizacyjnym i Informatyki. Pracownicy
przetwarzaja dane na stanowiskach roboczych (komputery klasy PC) za pomoca
systemow informatycznych wymienionych w pkt. 1, korzystaja ze wspolnych baz
danych udostgpnionych sieciowo w wewnetrznej sieci komputerowej Urzegdu
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Miasta Inowroctawia. Stacje robocze dziatajg w oparciu o system operacyjny

Windows.
2) Lokalizacja i wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe
Lokalizacja Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
Serwer MS SQL FKB.mdf Plik umozliwiajacy Mozliwos¢
dostep do danych importu danych
Jednostki z systemu
PLACE
Serwer MS SQL WIP2.mdf Plik bazy danych Mozliwos¢
importu danych
z PORGUNH+,
ELUD+,
KASA+,
GOK+, NDZ+,
EGW+. Dane
widoczne w
systemie
KASA+,
Serwer SQL- Firebird | IS_AUTA.GDB | Plik umozliwiajacy Mozliwos¢
dostep do danych importu danych
Jednostki Z systemow:
AUTA, OPLOK
Serwer MS SQL ST.mdf Plik umozliwiajacy Brak
dostep do danych
Jednostki
Komputer — Serwer Mandat.gdb Plik umozliwiajacy Brak
SQL Fi rebird dostep do danych
Jednostki
Serwer MS SQL KASA.mdf Plik bazy danych Mozliwosc¢
importu danych
z WIP2+,
ELUD+,
GOK+,
Mozliwo$é
eksportu danych
do WIP2+,
FKB+.
Serwer MS SQL WIP+.mdf Plik bazy danych Mozliwosc¢
importu danych
Z systemow:
ELUD+, FA+,
EZAR+
Serwer Oracle Umeé4 Plik bazy danych Import z
systemu KOS,
export do
systemu
KAKSON
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Wykaz zbioréw danych tworzacych archiwum:
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Lokalizacja Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
Serwerownia UM System System stuzacy brak
dedykowany serwer ARCSERVE do wykonywania
bachupu, tasmy z kopii zapasowych
danymi
Lokalizacja i wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe w Zaktadzie Robot
Publicznych
Silnik baz danych Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
lokalizacja
Serwer parkingi.fdb Plik bazy Brak
SQL c:\baza\ danych
Firebird 2.1
Wykaz zbioréw danych tworzacych archiwum:
Lokalizacja Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
lokalizacja
Archiwizowane na Archiwum Kopia FBackup 4.7
pendrive Kingston 8GB bazy SPP.fck bez
e:\Baza SPP\ szyfrowania
Lokalizacja i wykaz zbiorow tworzacych ksiggi rachunkowe w IGKiM Sp. z 0.0.
Lokalizacja Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
Serwer MS SQL Granit.mdf Plik bazy danych | Miedzy soba
Tempdb.mdf produkcyjna i
tymczasowa
Serwer MS SQL GRANIT_JPK.m | Plik bazy danych | GRANIT.mdf
df produkcyjnej
Serwer MS SQL GRANIT_POJ.m | Plik baz danych - | GRANIT.mdf
df, testowych
GRANIT_TEST.
mdf
Wykaz zbioréw danych tworzacych archiwum w IGKiM Sp. z o.o.
Lokalizacja Nazwa zbioru/ Funkcja Powigzania
lokalizacja
Dysk Samsung Pliki Image i | Kopia zapasowa | Program
USB/SERWEROWNIA MD5 partycji serwera-obraz Backupowy
Serwerownia/sejf Plik obrazu | Kopia obrazu | Windows Image
dysku dysku twardego | Backup
Serwer/partycja lokalna Granit i Kopia zapasowa | Granit
Granit_JPK.bak | bazy
i zip
Dysk zewnetrzny/SEJF Granit i Kopia zapasowa -
Granit_JPK.bak | bazy
i zip
Informatyk Graniti Kopia zapasowa -
Granit_JPK.bak | bazy
i zip
SEJF/Ptyty BLU-RAY Granit i Kopia zapasowa -

Granit_JPK .bak
i zip

bazy
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Charakterystyka programoéw przetwarzajacych dane ksiegowe.

FKB+ - SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ

Ww. system przeznaczony jest do:

1)

a)
b)
c)

d)

9)

rejestracji, ksieggowania i drukowania dowoddéw ksiegowych, w tym
operacji zwigzanych z podatkiem VAT,
zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany
dzien, w ujeciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu
klasyfikacji budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych;
przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotow i stanow
kont za dowolny okres czasu, w ujgciu analitycznym i syntetycznym,
zakladania i przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych
uor.

w Urzedzie Miasta Inowroctawia system FKB+ pracuje w wersji
wielozadaniowej z podziatem na wydzielone zadania. Opis zadan zawiera
tabela:

Numer zadania Opis

o

ksieggowo$¢ Organu

ksiggowos¢ wydatkow Urzgdu Miasta

ksiegowos¢ dochodow Urzedu Miasta

ksiggowos¢ dochodow Urzedu Miasta

ksiegowos$¢ dochodéw Urzedu Miasta

ksiegowos$¢ dochodéw Urzedu Miasta

ksiegowo$¢ dochodéw Urzedu Miasta

ksiggowos¢ dochodow Urzedu Miasta

| N| O O | W| N|

ksiggowos¢ dochodéw Urzedu Miasta zaliczka i fundusz
alimentacyjny

jako zadania w systemie FKB+ wystepuja:

2 — dochody dotyczace danych osobowych,

3 — oplata skarbowa, udostepnianie danych komornikom, kary umowne,
zwrot kosztow utrzymania PKZP, wptywy za korzystanie ze $rodowiska,
wplaty wspolnot mieszkaniowych,

KSM, wplywy za zezwolenia dla przewoznikow, spadki, r6zne dochody
(m. in. domena internetowa, zwroty za rozmowy telefoniczne, uzywanie
herbu).

4 — dotacje, subwencje, srodki na dofinansowanie, dzierzawa przedszkola
niepublicznego, S$rodki z tytulu realizacji zadan zleconych przez
administracj¢ rzadowa przekazane przez Wydzial Spraw Spotecznych i
Promocji  Zdrowia, Miejskiego Osrodka Pomocy  Spotecznej,
Srodowiskowego Domu Samopomocy, dane osobowe (Urzad Miasta),

5 — oplaty portoryjne, optaty komornicze,




h)

)

k)

)
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6 — dochody pobierane przez Urzedy Skarbowe, lokaty bankowe, odsetki
od lokat, przychody budzetowe (pozyczki, kredyty, obligacje),
niewygasajace wydatki, terminal.

W systemie tym prowadzone s3: dziennik oraz ksiega gtéwna, ktore stuza

do chronologicznego i1 systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i

operacji  gospodarczych, jakie wystapily w danym okresie

sprawozdawczym.

gtowna czg$¢ systemu stanowi zakladowy plan kont dostosowany do

wymogow przyjetego w zaktadowych zasadach (polityce) rachunkowosci

wykazu ksigg rachunkowych, dostosowany do ustalonych zasad
prowadzenia ewidencji szczegotowej do poszczegdlnych kont ksiggi
gléwnej wymagajacej takiej ewidencji.

otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych:

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na

podstawie bilansu zamknigcia roku poprzedniego zapewniajac mozliwo$¢

kontrolowania przez operatora systemu poprawnosci wykonania tej
cZynnosci.

System FKB+ umozliwia zamkni¢cie ksigg rachunkowych zgodnie z

postanowieniami art. 12 ust. 5 uor, ktore polega na nicodwracalnym

wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach
tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe 1 tak powinien by¢
wykorzystywany.

Komputerowe wydruki danych:

Komputerowe wydruki danych powinny spetnia¢ wymagania okreslone w

art. 13 ust. 2-6 uor a w szczeg6lnosci:

-  powinny by¢ trwale oznaczone nazwa skrocong Urzedu Miasta
Inowroctawia oraz nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j,

- powinny by¢ wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, miesigca i
daty sporzadzenia,

- powinny posiada¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem
pierwszej 1 ostatniej (koniec wydruku) oraz by¢é sumowane na
kolejnych stronach w sposob ciagly w miesiacach i w roku
obrotowym,

- powinny by¢ oznaczane nazwg programu przetwarzania danych.
wszystkie dowody ksiegowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen
tacznosci, powinny by¢ odznaczane, przez ich zakwalifikowanie do ujgcia
w ksiggach rachunkowych, w sposob automatyczny wczesniej
zdefiniowany 1 zgodny z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci.
Transmisja danych powinna nastepowaé po ich sprawdzeniu przez osobe
odpowiedzialng i by¢ mozliwg tylko i wylgcznie po podaniu hasta
,unikalnego”, znanego jedynie osobie odpowiedzialnej, przez co nastepuje
jej identyfikacja.

2) WIP 2+ - SYSTEM WINDYKACII OPLAT I PODATKOW

a)

System Windykacji Optat i Podatkoéw WIP stuzy do zaktadania i biezgcej
aktualizacji kont rozrachunkowych dla wszystkich podatnikow,
ksiggowania operacji na poszczegdlnych kontach (przypisy, wptaty, odpisy
itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub optaty, tworzenia wykazéw
podatkéw 1 oplat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy
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4)
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rozrachunkowej kont, obstugi tytuldéw wykonawczych oraz drukowania

upomnien i decyzji. System automatycznie przejmuje dane dotyczace
naleznych optat i podatkéw z systemow wymiarowych pakietu RADIX.
System WIP przeznaczony jest do:

zakladania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z
terenu miasta/gminy,

ksiggowania operacji na poszczegdlnych kontach (przypisy, wptaty,
odpisy itp.), niezaleznie od rodzaju podatku (zobowigzania
pieni¢znego),

obstugi odroczen i umorzen.

e-MANDAT

System e-Mandat opracowany do obstugi Strazy Miejskiej posiada modut stuzacy
do rozliczenia naktadanych przez Straz Miejska mandatow. Dane dotyczace
ukaranych przez Straz Miejska oraz wysoko$¢ natozonych mandatéw
wprowadzane sg do systemu przez pracownika Strazy Miejskiej i automatycznie
przegrywane do modutu ksiegowosci w formie przypisu. W module ksiegowym
ewidencjonuje si¢ wpltaty i ewentualne zwroty nadptaconych kwot.

KASA+

a)

b)

System KASA+ przeznaczony jest do obstugi czynnosci zwigzanych z

obsluga wplat gotéwkowych, pobierania gotowki z banku, wyptat
naleznosci 1 zwrotow, jak i odprowadzania gotowki do banku.

Czynno$ci te odbywaja si¢ przy pomocy ponizszych operacji:

Rejestracja do WIP- przeznaczona do rejestracji wptat na naleznosci
zarejestrowane w systemie WIP2+, gdzie wplaty przyjmowane sg na
podstawie jego danych ( dajac przy tym mozliwo$¢ ustalania
ewentualnych kwot odsetek czy kosztow upomnienia) a nastgpnie
przenoszone na konta podatnikow;

Whptlata na dekret WIP- przeznaczona do przyjmowania wpflat
zadekretowanych przez innych uzytkownikow systemu KASA + na
naleznos$ci zarejestrowane w systemie WIP2+ lub na nalezno$ci
kasowe;

Rejestracja do KASY (operacja osobowa)- przeznaczona do rejestracji
wplat na naleznos$ci kasowe a wigc niepowigzane z oplatami systemu
WIP2+. Operacja ta umozliwia dostep do systeméw ELUD-+/INFO+
oraz pobieranie z nich danych osobowych;

Rejestracja do KASY (operacja bezosobowa)- przeznaczona do
rejestracji wplat bez podania danych osobowych osoby wptacajacej,
np. zasilenia kasy gotowka z banku.

Rejestracja do KASY (inne operacje)- przeznaczona jest do
dokonywania wyptat do wysokosci stanu kasy w ramach konta
bankowego, oraz wptat dokonywanych na rzecz Urzgdu Miasta np.
rozliczenie zaliczek.

System powigzany jest z systemem WIP2+, FKB+, oraz systemami
ELUD+/INFO+. Posiada szereg opcji ulatwiajacych prace z systemem, tj.

baza danych osobowych podatnikow, mozliwo$¢ drukowania raportu w

dowolnym momencie wykonywanej na nim pracy, mozliwos¢ sporzadzenia

wydruku analitycznego uwzgledniajgcego wszystkie naleznosci z raportu,
wydruku sumy naleznosci z bankowego dowodu wptaty tacznie jak i na
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d)

e)

WSS,
1)
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oddzielnych dowodach wptaty. Daje réwniez mozliwo$¢ dostosowania
programu do wilasnych potrzeb (modyfikowanie zawartosci stownika czy
zalaczenie opcji kalkulatora odsetkowego).

Czynno$ci te odbywaja si¢ za pomoca polecenia ,, Kartoteka raportow
kasowych”. System umozliwia prowadzenie kilku rodzajow raportow
kasowych (podatkow, dochodow oraz wydatkow) a takze rejestracje,
przegladanie, modyfikowanie i drukowanie raportu kasowego.

Bilans otwarcia nowego raportu kasowego ustalany jest na podstawie stanu
ostatnio zaksiggowanego raportu.

Zamykanie raportu mozliwe jest pod warunkiem, iz nie pozostaje on w
trybie rejestracji, a wigc zostata dokonana rejestracja ,,.Bankowego Dowodu
Whplaty”. Czynno$ci tej dokonuje si¢ wybierajac opcje ksiggowania, po
zatwierdzeniu ktorej nie jest mozliwe dokonywanie zmian w tresci raportu.
Czynno$¢ ta jest bardzo istotna gdyz tylko z zaksiggowanego raportu
kasowego mozliwe jest pobranie danych do systemoéw WIP2+ i FKB+.
WIP

WIP2+ System Windykacji Optat i Podatkow przeznaczony jest do:

a) zakladania 1 biezacej aktualizacji kont dla  dluznikow
alimentacyjnych oraz $wiadczeniobiorcow, ktorzy pobrali
nienaleznie $wiadczenia rodzinne i alimentacyjne,

b) analizy rozrachunkowej kont,

C) obstugi tytutdéw wykonawczych,
d) drukowania upomnien, decyzji itp.,
e) tworzenia i drukowania wykazow dtuznikow.

EZAR+ System Obstugi Swiadczen Rodzinnych umozliwia:

a) rejestrowanie i prowadzenie ewidencji wszystkich typéw wnioskoéw o
Swiadczenia rodzinne,

b) rejestrowanie i prowadzenie ewidencji zwigzanych ze sktadanymi
wnioskami zatgcznikow,

C) rejestrowanie i prowadzenie ewidencji wnioskodawcoéw, 0sOb
pobierajacych §wiadczenia rodzinne oraz cztonkow rodzin wraz z
zaswiadczeniami o dochodach,

d) wystawianie decyzji,

e) sporzadzanie i drukowanie list wyptat, przekazow pocztowych,
drukow przelewow na konta $wiadczeniobiorcow,

f) sporzadzanie i wydruk sprawozdania rzeczowo-finansowego o
zrealizowanych zadaniach z ustawy o $§wiadczeniach rodzinnych.

FA+ - System Obstugi Funduszu Alimentacyjnego umozliwia:

a) rejestracje wnioskow o $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

b) rejestracje wnioskow o podejmowanie dziatan wobec dtuznikow
alimentacyjnych,

c) wydawanie decyzji,

d) rejestracje wywiadoéw alimentacyjnych i o$wiadczen majgtkowych
dhuznikow,

e) sporzadzanie i drukowanie list wyplat, przekazéw pocztowych,
drukow przelewow na konta $wiadczeniobiorcow,
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sporzadzanie i wydruk sprawozdania rzeczowo-finansowego o
realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

EGW+ - System naliczania optat za uzytkowanie wieczyste gruntow

umozliwia:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

prowadzenie peinej ewidencji kart podatnikow,
rejestracje kart podatnikéw z automatycznym naliczeniem opfat,

drukowanie decyzji dotyczacych oplat za wieczyste uzytkowanie
gruntow,

drukowanie pelnego rejestru wymiarowego oraz wykazow dziatek wg
zdefiniowanych warunkow,

prowadzenie wieloletniego archiwum,

wystawienie faktur, prowadzenie rejestru VAT,

wspoOlprace z innymi systemami pakietu RADIX.

NDZ+

a)

b)

d)

przeznaczenie systemu
System Naliczania Optat Dzierzawnych NDZ+ stuzy do rejestracji
umow dzierzawy i najmu oraz fakturowania naleznosci z ich tytutu.
W bazie systemu przechowywane sg dane o podmiotach (osoby
fizyczne i prawne) i umowach dzierzawy. Operacje systemu NDZ+
pozwalaja na rejestracjg, przegladanie uméw i faktur wystawionych
stosownie do naliczonych nalezno$ci oraz sporzadzanie wykazow
uméw i faktur (w tym rejestrow VAT koniecznych w celach
ewidencjonowania sprzedazy). W systemie NDZ+ mozliwe jest
takze przegladanie rejestru gruntow i1 budynkow, ewidencji
zwigzanej z uzytkowaniem wieczystym oraz kartoteki mienia
komunalnego.
System NDZ+ umozliwia:
- prowadzenie ewidencji umow dzierzaw i najmu,
- rejestracje i naliczanie nalezno$ci dla umow,
- sporzadzanie raportOw oraz zestawien i wykazow umoéw
dzierzaw i najmu,
- wystawianie faktur i prowadzenie rejestru VAT.
System NDZ+ wspotpracuje z innymi systemami pakietu RADIX:
- System Naliczania Optat za Uzytkowanie Wieczyste
Gruntow EGW+,
- System Ewidencji Ludnosci ELUD+,
- System Informacji o Mieszkancach, Wtlascicielach
i Uzytkownikach INFO+ ,
- System Ewidencji Mienia Komunalnego MKO+ ,
- System Nadawania Uprawnien UPR+ ,
- System Windykacji Optat i Podatkow WIP+.
POST+ - system naliczania podatkow od $rodkéw transportowych:
- prowadzenie ewidencji podatnikow — wlascicieli pojazdow
oraz naliczonych dla nich podatkow,


http://www.radix.com.pl/systemy.acs?id=347378
http://www.radix.com.pl/systemy.acs?id=347378
http://www.radix.com.pl/systemy.acs?id=233727
http://www.radix.com.pl/systemy.acs?id=347367
http://www.radix.com.pl/systemy.acs?id=347367
http://www.radix.com.pl/systemy.acs?id=347377
http://www.radix.com.pl/systemy.acs?id=347404
http://www.radix.com.pl/systemy.acs?id=233750
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- rejestracja kart podatkowych pojazdow dla osob fizycznych i
prawnych,
- rejestracja deklaracji na podatek od srodkow transportowych,
- automatyczne naliczanie wysokos$ci naleznego podatku,
- rejestracja wezwan, postanowien oraz decyzji dla podatnikow,
ktorzy nie ztozyli deklaracji,
- wspdlpraca z innymi systemami pakietu RADIX.
e) REJ+ - System obstugi rejestrow i umow umozliwia:
- prowadzenie ewidencji wnioskow, zgloszen i decyzji,
- ewidencja wiascicieli psow,
f)  Systemy KOS, KSON, KAKSON (archiwalny)

obstuguja deklaracje odpadéw komunalnych, baze kontrahentow
oraz naliczanie i windykacje naleznosci . Modul KOS i KSON
zawieraja dane osobowe, dane ulic, stowniki imion oraz ilo§ciowo —
warto$ciowe co do liczby pojemnikoéw i sposobu segregaciji $mieci.
Program umozliwia wprowadzanie deklaracji ,,Smieciowych” oraz
ich korekte od danej daty ztozenia deklaracji. Modul KAKSON
zawiera dane ksiggowe umieszczone na kontach klienta. Wszelkie
operacje wplat bankowych sg rejestrowane na koncie ksiggowym i
przetwarzane w celu windykacji

naleznos$ci. Jakakolwiek operacja ksiggowa jest ewidencjono-wana
kodem uzytkownika, ktéry jest zalogowany do systemu,

g) GOK+

GOK + System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi stuzy
do: gromadzenia informacji niezb¢dnych do prawidtowego
funkcjonowania ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem
odpadami. W bazie systemu przechowywane sg dane o
nieruchomosciach, i ich wlascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji
dotyczacych optat

za gospodarowanie odpadami, dane o przedsigbiorstwach
prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie ich odbierania. Program
GOK+ umozliwia rejestracje deklaracji, naliczanie optat na
podstawie wczesniej wprowadzonych stawek optat i danych
dotyczacych nieruchomosci oraz przygotowanie okresowych
sprawozdan.

4. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych w Zaktadzie Robot Publicznych

1)

Oprogramowanie SYSTEmEG Egzekucja naleznosci przeznaczony jest do
zarzadzania i administrowania strefami ptatnego parkowania oraz windykacji i
egzekucji nalezno$ci za nieoptacone postoje w strefach platnego parkowania.
Moduly systemu sg nastepujace:

zawiadomienia,

upomnienia,
decyzje,

tytuly wykonawcze,
abonamenty,

reklamacje, odwotania,
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g) ksiegowanie wplat,

- po otrzymaniu zawiadomienia,
- po otrzymaniu decyzji,
- po otrzymaniu upomnienia,
- po wystawieniu tytutu egzekucyjnego,
h) raporty,
i) administracja uprawnien.
Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych w Inowroctawskiej Gospodarce Komunalnej i Mieszkaniowej
Sp. zo.o.
GRANIT — baza obejmuje systemy : Finansowo-Ksicgowy, Kadrowo-Placowy,
Gospodarka Materiatowa, Srodki Trwate, Windykacja, Obstuga WspoInot, Obstuga
najemcoOw 1 lokali uzytkowych. Ostatnie moduty obstuguja optate czynszéw od
najemcow indywidualnych, lokali uzytkowych, wtascicieli i wspolnot mieszkaniowych.
Whplaty trafiaja na konta poprzez wptate w kasie lub na konta wirtualne bezposrednio z
banku. Dane te trafiajg na konta w systemie FK. Dalsza obrobka danych polega na
naliczaniu ewentualnych odsetek i windykacji naleznosci. Wszystkie umowy czy aneksy
sa generowane bezposrednio z konta mieszkanca. Jakakolwiek operacja ksiggowa jest
ewidencjonowana kodem uzytkownika, ktory jest zalogowany do systemu.

§ 7. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowane z komputerowych programow
przetwarzania

1.

Przetwarzane dane w systemie komputerowym podlegaja szczegdlnej ochronie ze
wzgledu na mozliwos$¢:

1) catkowitej utraty danych,

2) czesciowej utraty danych,

3) uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

4) celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione,

5) uzyskania danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia wprowadza si¢ obowigzek codziennej
archiwizacji danych.

§ 8. Ustalenie wyniku finansowego budzetu:

1.

pod datg 31 XII kazdego roku przeksiggowuje sig:
a) dochody z konta 901 na konto 961,

b) wydatki z konta 902 na konto 961,

¢) niewykonane wydatki z konta 903 na konto 961.

w roku nastgpnym — po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu
przeksiggowuje si¢:

a) saldo konta 961 na konto 960,

b) saldo konta 962 na konto 960.

§9. Sprawozdania

1.

w terminach okreslonych rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U z 2018 r., poz. 109; ze zm.)
oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w  zakresie operacji  finansowych
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(Dz. U.z 2014 r., poz. 1773 j.t.) (Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-28NWS, Rb-
30S, Rb-34S, Rb-NDS, Rb-PDP, Rb-ST i Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, Rb-UN, Rb-UZ),

na 31 grudnia dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ bilans wg wzoru
zamieszczonego w zataczniku do niniejszego zpk dla budzetu.

Przy sporzadzaniu sprawozdawczosci z operacji finansowych w stosunku do o0sob

fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg na wilasny rachunek w przypadku
braku wyczerpujacych informacji na temat przynaleznos$ci kontrahenta do danej grupy
wierzycieli dopuszcza si¢ dokonywanie szacunkow poprzez przypisanie danego
kontrahenta do grupy ,,gospodarstwa domowe”.

§ 10.  Okres przechowywania

Roczne sprawozdania finansowe podlega trwalemu przechowywaniu,

Pozostate zbiory przechowuje si¢ przez okres:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych pozyczek,
kredytow, uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym, karnym czy podatkowym — 5 lat od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktoérym operacje zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

dokumentacj¢ dotyczaca sposobu prowadzenia rachunkowos$ci przez okres nie
kroétszy jak 5 lat od upltywu jej waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamaciji,

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

dokumenty dotyczace wymiaru podatkéw i optat lokalnych — 10 lat, wyjatek
stanowig informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, ktoére
podlegaja trwalemu przechowywaniu.

Okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.
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Zakacznik
do zpk dla budzetu
Miasta Inowroctawia

Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Nazwa i adres jednostki sprawozdawczej BILANS Adresat
z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego
..... NumerldentyflkacyjnyREGON sporzadzony na dzien ................ 20.. I
AKTYWA Stan na Stan na PASYWA Stan na Stan na
poczatek koniec poczatek koniec
roku roku roku roku
1. Srodki pieni¢zne 1. Zobowigzania
1. Srodki pienigzne 1. Zobowigzania finansowe
1.1. Srodki pienigzne budzetu 1.1. Krotkoterminowe (do 12
miesiecy)
1.2. Pozostate $rodki pienigzne 1.2. Dhugoterminowe (powyzej 12
miesigcy)
I1. Naleznosci i rozliczenia 2. Zobowigzania wobec budzetow
1. Naleznosci finansowe 3. Pozostale zobowigzania
1.1. Krétkoterminowe (do 12 miesigcy) II. Aktywa netto budzetu
1.2. Dlugoterminowe (powyzej 12 miesigcy) 1. Wynik wykonania budzetu
(+)
2. Naleznosci od budzetow 1.1. Nadwyzka budzetu (+)
3. Pozostale naleznosci i rozliczenia 1.2. Deficyt budzetu (-)
1.3. Niewykonane wydatki (-)
2. Wynik na operacjach niekasowych
(+.-)
3. Rezerwa na niewygasajace wydatki
4. Srodki z prywatyzacji
5. Skumulowany wynik budzetu (+, -)
111. Rozliczenia mi¢edzyokresowe I11. Rozliczenia miedzyokresowe
Suma aktywow Suma pasywow
.......... (Skarbmk) (rokmleSlchZlen) (Zarzqd)
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Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia

Prezydenta Miasta Inowroctawia
nr 179/2020

z dnia 2 lipca 2020 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT
URZEDU MIASTA INOWROCLAWIA

Wykaz kont ksiegi glownej:

1.

Konta bilansowe
Zespot 0 — Aktywa trwate
011 - Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
020 — Wartos$ci niematerialne i prawne
030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie $srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioroéw bibliotecznych
073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki
135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe
140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 — Srodki pienigzne w drodze
Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dotyczace wydatkéw niewygasajacych
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $srodkdéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami
226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
245 — Wplywy do wyjasnienia
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespot 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu materiatow, towarow i ustug
Zespot 4 — Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatow i energii
402 — Ustugi obce
403 — Podatki i oplaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe
410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia
490 — Rozliczenie kosztow
Zespot 6 - Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe
760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz §rodki z
budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 — Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe
291- Nalezno$ci warunkowe
292 — Zobowigzania warunkowe
976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
§ 2. Zasady funkcjonowania kont bilansowych
1. Zespot 0 -, AKTYWA TRWALE” stuza do ewidencji: rzeczowych aktywow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, dtugoterminowych aktywow
finansowych, umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.
1) Konto 011 —,,Srodki trwate”
Konto 011 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia
jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu 1 wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $§rodkéw
trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych s$rodkoéw trwatych pochodzacych z
zakupu gotowych $rodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen
zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkdéw trwalych,

b) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,

C) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

d) zwickszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

a) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

b) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

C) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwalych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny:

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

b) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono s$rodki
trwate,

€) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

d) wustalenia warto$ci gruntow stanowigcych wilasno$é jednostki samorzadu
terytorialnego przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Role ta spelniaja: ksiega inwentarzowa, tabela amortyzacyjna, Kkarty

poszczegdlnych obiektow lub inne urzadzenia zapewniajace gromadzenie ww.

informacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w

warto$ci poczatkowe;.

Konto 013 —, ,Pozostale srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci

poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach

011 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore podlegaja

umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia

stanu 1 warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sig w

uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

a) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
b) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

C) nieodplatnie otrzymane $rodki trwate.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,
b) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
warto$ci poczatkowej Srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz oséb, u
ktorych znajdujag si¢ srodki trwate, lub komodrek organizacyjnych, w ktorych
znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwatych

znajdujacych si¢ w uzywaniu wg wartosci poczatkowe;.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia

przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym

przedsigbiorstwie komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli
zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w

szczegodlnosci:

a) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce  organizacyjnej, wg wartoSci wynikajacej =z  bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki,

b) korekte wartosci mienia, stanowigcg roznice pomigdzy warto$cig mienia
wynikajacg z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki, a
warto$cig mienia przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego,

C) warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajagcego po
zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan
sktadnikow majatkowych organu zalozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmujga w

szczegoOlnosci:

a) warto$¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub
innej jednostce organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci
wynikajacej z umowy ze spotka lub przekazanego jako udzial do spotki,
warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,

b) korekte warto$ci mienia stanowigca réznice pomiedzy wartoscig mienia
wynikajacg z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostce
organizacyjnej, a warto$cia mienia przekazanego spotce lub innym
jednostkom.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan mienia
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wg wartosci
wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki bedacego w dyspozycji
organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.
Ewidencj¢ szczegotowg do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zaltgcznikami.
Ewidencja szczegdlowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;j.
Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan mienia
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wg wartosci
wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki bedacego w dyspozycji
organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego spotkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wiasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.
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Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma —
wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej w.n.p., z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 i 072.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan w.n.p. w warto$ci
poczatkowe;j.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich
tytuléw i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych,
w szczegolnosci akcji i innych dhugoterminowych aktywow finansowych, o
terminie wykupu dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w
szczegblnosci z przepisow prawa, nad ktorymi jednostka sprawuje kontrolg lub z
okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu dlugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
warto$ci poszczegolnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych
wedtug tytutow.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz w.n.p., ktére podlegajg umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 -
Amortyzacja.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz w.n.p..

Konto 071 moze wykaza¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
srodkow trwatych oraz w.n.p..

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020, i 071 mozna prowadzi¢
wspolna ewidencje szczegdtowa.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych” oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych prawnych oraz zbiorow bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania
ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401 i 402.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie §rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z
powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych;
dotyczace srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Konto 073 — ,,0dpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow $rodkow trwalych w budowie na uzyskane -efekty
inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we
wlasnym imieniu,

b) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow,
zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalno$ci gospodarczej,

C) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartoSci
uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto§¢ uzyskanych efektow, w

szczegodlnosci:

a) srodkow trwatych,

b) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w
budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych

zakupu gotowych $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkow

trwalych w budowie i ulepszen.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow $rodkow trwatych w budowie wedtlug poszczegdlnych
rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych.

ZESPOL I — ,,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”

Konta zespotu 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji: krajowych i
zagranicznych $rodkow pienigznych, przechowywanych w kasach, krétkoterminowych
papierow wartosciowych, krajowych i zagranicznych srodkoéw pienieznych, lokowanych
na rachunkach w bankach, udzielanych przez banki kredytow w krajowych i
zagranicznych $rodkach pienieznych, innych krajowych i zagranicznych $rodkéw
pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papieréow wartosciowych.

1)

2)

Konto 101 —,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie¢ W

kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a

na stronie Ma — rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dot. gotowki w obcej walucie.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

a) stanu gotowki w walucie polskiej;

b) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiegj i
obcej, z podzialem na poszczegoélne waluty obce;

C) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig
odpowiedzialnym.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotdw na

rachunku bankowym tytulu wydatkow i dochodow (wpltywdédw) budzetowych

objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienieznych:

a) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem
finansowym w korespondencji z kontem 223,

b) ztytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podzialek klasyfikacji dochodow budzetowych), w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢: zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z

planem finansowym jednostki, jak roéwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje¢

wydatkoéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug podzialek klasyfikacji

wydatkoéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2,

3,4,7 lub8.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze

do blednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo

techniczny zapis ujemny. Oznacza to, ze stosowana technika ksiegowo$ci ma
zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz
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niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub

innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie

innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne
dla zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych

na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu

sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

a) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych
moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych
otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do
konca roku;

b) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych
moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych z tytulu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty
przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

a) przelewu $rodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 223;

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

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu

finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w

szczegoOlnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy,

ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pienieznych na rachunki

bankowe, a na stronie Ma — wyptaty srodkow z rachunkow bankowych.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych,

na rachunkach bankowych funduszy.

Ewidencja szczegbtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

srodkow kazdego funduszu.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych

wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na

rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencje obrotow na

wyodrgbnionych rachunkach bankowych:

a) czekow potwierdzonych,

b) sum depozytowych,

€) sum na zlecenie,

d) s$rodkéw obceych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow

bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkow pieni¢znych

z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
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Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkow bankowych.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie
stanu Srodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a
takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym (sumy na
zlecenie, sumy depozytowe).

5) Konto 140 — , Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shuizy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w
szczegoOlnoscei akcji, udzialow 1 innych papierow warto§ciowych wyrazonych
zardwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

a) poszczegolnych sktadnikow krétkoterminowych aktywow finansowych;

b) stanu poszczegdlnych  krotkoterminowych — aktywow  finansowych
wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty
obce;

c) wartosci krotkoterminowych —aktywow  finansowych powierzonych
poszczegbdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

6) Konto 141 —, Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $srodkéw pienieznych w drodze.
Srodki pienigzne w drodze s3 ewidencjonowane na biezaco w zakresie raportow
kasowych oraz terminala, a na przelomie okresu sprawozdawczego
ewidencjonowane sg $rodki wynikajace z zapisow wyciagow bankowych do 3
dnia nastepnego miesigca.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienigznych
w drodze. Analitycznie konto 141, na ktorym ksiggowane sa dochody budzetowe
w drodze (w celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdania Rb-27S) prowadzone
sg wg zasady funkcjonowania konta 130, a w szczegdélnosci z zachowaniem
czystosci obrotow. Oznacza to, ze bledne zapisy, zwroty nadptlat, korekty
korygowane sg poprzez dodatkowy techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegdlowa do konta 141 powinna umozliwi¢ ustalenie rodzaju
srodkow pienieznych w drodze.
ZESPOE 2 —,,ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”
Konta zespotu nr 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkow oraz roszczen.
Konta zespotu nr 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
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Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli
dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu
srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
1) Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robdt i1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i
ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodow
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do
dochodéw budzetowych, ktore uyjmowane sg na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenia naleznosci i roszczen.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a
saldo Ma — stan zobowigzan.
Ewidencja szczegétowa do kont 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.
2) Konto 202 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dotyczace wydatkow
niewygasajacych”
Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robodt i
ustug oraz kaucji gwarancyjnych.
Konto 202 uznaje si¢ za powstate zobowigzania, a obcigza si¢ za splate i
zmniejszenie zobowigzan.
Ewidencja szczegdtowa do konta 202 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedhug poszczeg6lnych kontrahentow.
Konto 202 moze mie¢ saldo Ma — co oznacza stan zobowigzan.
3) Konto 221 —, Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytutu dochodéw
budzetowych i zwroty nadpfat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i
nadptaty).
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z
tytulu nadptat w tych dochodach. Obowigzuje czysto$¢ zapisow.
Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej, a wg dluznikow w ksiggowosci podatkowej. Na koniec
okresu sprawozdawczego — w celu prawidlowego sporzadzenia sprawozdania
Rb-27S — nadptaty podlegaja przeksiggowaniu na konta pomocnicze. W celu
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zachowania czystoSci obrotow nalezy wprowadzi¢ techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegotowa wg podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ stosowana

alternatywnie na kontach korespondencyjnych z kontem naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 shuizy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke

dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu w

korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe

przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na

podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu

dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke

wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotinansowania

programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- w ciggu roku budzetowego miesigczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i
projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

a) okresowe wplywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130;

b) wplywy ze $rodkéw na realizacje wydatkow niewygasajacych.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez

operacje zwigzane z przeptywami §rodkow europejskich w zakresie, w ktorym

srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkdéw pienigznych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych lecz niewykorzystanych do

konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek

dysponenta wyzszego stopnia $rodkow pieni¢znych niewykorzystanych do

konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczeg6lowa nie jest wymagana.

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkoéw

europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczania przez organ dotujacy udzielonych dotacji

budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
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a) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z
kontem 130,
b) warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez BGK, w
korespondencji z kontami 227 i 230.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:
a) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z
kontem 810
b)  warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontami 810 lub 230
c) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w
korespondencji z kontem 130
Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do
dochodow budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢
ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci budzetu
srodkow europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu
dotacji, podatkow, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z
budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie
Ma zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow .
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec budzetow.
Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem
odrebnie tj.:
a) podatku od towardw i ustug (nalezny i naliczony),
b) podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dtugoterminowe naleznosci
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegoélnosci przeniesienie naleznosSci
dhugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegblnych naleznosci budzetowych.
Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegodlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie

zobowigzan, a na stronie Ma - zobowiazania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z

tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma — stan zobowigzan.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢

ustalenia stanu nalezno$ci zobowigzan wedlug tytutdow rozrachunkéw oraz

podmiotéow, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami

fizycznymi, z tytutu wyptat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych

zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen a w szczeg6lnosci nalezno$ci za

prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,

umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

b) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

c) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

d) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢

ustalenia stanéw nalezno$ci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen

zaliczanych do wynagrodzen za pomoca ptacowego systemu informatycznego

PLACE.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shluzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec

pracownikoéw z innych tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki
obcigzajace jednostke,

b) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych,

C) naleznosci z tytulu pozyczek z zfSs,

d) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,

e) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

a) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

b) rozliczone zaliczki i zwroty $§rodkéw pieni¢znych,

c) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu

ich rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i

roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢

ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkdw.
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12) Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko
i dlugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosSci i roszczen, a
saldo Ma — stan zobowigzan.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

13) Konto 245 — ,, Wptywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a
niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i innych
tytulow.
Na stronie Wn konto 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i
ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

14) Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci Na stronie Wn
konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a
na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

4. ZESPOL 3 —, MATERIALY I TOWARY”
1) Konto zespotu 3 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow.

Konto 300 — .,Rozliczenie zakupu materiatéw, towaréw i ustug”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towarow (artykutow
spozywczych), robdt i ustug, a w szczego6lnosci do ustalenia warto$ci materiatow,
towaré6w w drodze oraz warto$ci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

a) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych lacznie z naliczonym
podatkiem od towardw i ustug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT”,

b) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

a) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug,

b) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio
lub po spetieniu okreslonych warunkow,

c) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy sktadnikow majatku obrotowego, zwigkszajacy ich
warto$¢ lub obcigzajacy wlasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe
kosztow czynne,

d) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy S$rodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, zwigkszajacy ich wartos¢.
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Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze
(materiaty i towary w drodze), a saldlo Ma - stan dostaw lub ustug
niefakturowanych”.

5. ZESPOL 4 —,,KOSZTY WG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

1)

2)

3)

4)

5)

Konta zespotu 4 ,, Koszty wg rodzajow iich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Zmnigjszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie
dokumentoéw korygujacych koszty ( np. faktur korygujacych)

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych — zgodnie z
odrebnymi przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji,
pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug podzialek
klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analiz oraz w sposoéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow
trwatych i w.n.p., od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wg
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu
roku obrotowego na konto 860. Koszt ten nie posiada wyrazu kasowego.

Konto 401 — ,, Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw i energii na cele
dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow
i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow
z tytutlu zuzycia materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.
Wg objasnien GUS obejmuje ono zuzycie energii (elektrycznej, cieplnej i wodnej),
opakowan, odpadoéw, paliw i gazéw technicznych). Przykladowe paragrafy
klasyfikacji wydatkéw: 4210, 4220, 4230, 4240, 4260.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalnosci podstawowe;j jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie
Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Obejmuja one nastepujace przyktadowe §§ klasyfikacji wydatkow: 427, 428, 430-
440, 470.

Konto 403 —,, Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku
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od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze
optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy —
przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Obejmuja one nastepujace przyktadowe §§ klasyfikacji wydatkow: 414, 417, 419,
443, 448, 449, 450, 451, 452, 453.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j i
innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z rdznych tytutow
dokonywanych na listach ptac).

Na stroniec Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztoéw
dzialalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi
si¢ je na konto 860.

Obejmuja one nastepujace przyktadowe §§ klasyfikacji wydatkéw: 401, 404, 409,
417, 4109.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sa zaliczane
do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spolecznych i $§wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sa zaliczane
do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztoéw z tytutu ubezpieczenia
spotecznego 1 §wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860. Obejmuja one nastepujace przyktadowe §§ klasyfikacji
budzet wydatkow 302, 411, 412, 428, 444.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej, ktore nie
kwalifikujg si¢ do ujgcia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w
szczegblnosci zwroty wydatkbw za uzywanie samochodow prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww tytulow, a na stronie Ma
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
kosztéw na konto 860.

Obejmuja one nastepujace §§ klasyfikacji wydatkow: 303, 441, 442, 443,
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9) Konto 410 —,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

10)

11)

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dzialalno$ci
operacyjnej jednostek budzetowych. Kontem 410 nie wystepuje w samorzadowych
zaktadach budzetowych,

Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz

pracownicy jednostki, finansowych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego. Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmuja

w szczegolnosci: $wiadczenie spoteczne wyplacane w formie pienigznej i

rzeczowej, diety i koszt przejazdu radnych, postéw oraz inne koszty zwigzane z

funkcjonowaniem organdw stanowiacych jst, nagrody, stypendia i inne S$wiadczenia

przyznawane dla os6b niebgdacych pracownikami jednostki budzetowej ponoszacej
koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn 860.

Obejmuja one nastgpujace §§ klasyfikacji wydatkow: 304, 311, 324, 325, 326, 413.

Konto 411 — ,,Pozostate obcigzenia”

Konto 411 ,,Pozostate obcigzenia” stuzy do ewidencji specyficznych kosztow

dziatalno$ci niektorych panstwowych jednostek budzetowych oraz urzedow

jednostek samorzadu terytorialnego.

Na koncie 411 ksieguje si¢ koszty wynikajace z realizacji specyficznych

zobowigzan sektora finanséw publicznych w stosunku do innych instytucji i

organizacji. Na koncie 411 nie ksieguje si¢ $wiadczen dla osob fizycznych

finansowanych z budzetu. Kara i odszkodowania ksiggowane na koncie 411 nie
dotycza jednostki budzetowej je wyptacajacej tylko sa realizacja zobowigzan

Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego na rzecz oséb prawnych i

osob fizycznych. Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja w

szczegoOlnosci:

a) wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

b) wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego,
zwigzkow gmin zwiazkdéw powiatow,

€) wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

d) przelewy redystrybucyjne,

e) zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,

f) kary i odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych, jako realizacja
zobowiazan Skarbu Panstwa,

g) pokrycie zobowigzan zaktadow opieki zdrowotne;.

Na stronie Ma konta 411 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto

nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Obejmuja one nastgpujace §§ klasyfikacji wydatkow: 285, 290, 291, 293, 294.

Konto 490 —,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ujecia:

a) w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow”
kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktore ujete bylty na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411 w wartos$ci poniesionej,

b) zmniejszen, rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe
kosztow”.
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Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.
ZESPOL 6 - PRODUKTY
Konto 640 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”.
Konto w tym zespole stuzy do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie.
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajagcych na biezacy okres sprawozdawczy
(rozliczenia bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysziych okresow oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
miedzyokresowego kosztow (bierne).
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na
biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego
kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséow, a saldo Ma — stan
prawdopodobnych zobowigzan przepadajacych na biezacy okres sprawozdan.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;
2) wysokos$ci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem
wedtug ich tytutow.
ZESPOL 7 — PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY
1) Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty stuza do ewidencji:
a) przychodow i kosztow ich osiggnigcia z tytutu przychoddw i kosztow operacji
finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,
b) podatkow nieujetych na koncie 403,
€) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy oraz
dotacji przekazanych.
2) Ewidencje szczegdtows prowadzi sie wg pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.
3) Konto 720 —,, Przychody z tytutu dochodow budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci
dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki optaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub umoéw migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 - ujmuje si¢ przychody z tytutlu dochodéw budzetowych.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowe] wg
szczegotowosci planu finansowego, natomiast w zakresie podatkoéw pobieranych
przez inne organy, ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzone przez te organy.
Ewidencja szczegdélowa do konta 720 prowadzona jest wg pozycji planu
finansowego.
4) Konto 750 —,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z
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udzialow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy

zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetek za zwtoke

w zaptacie naleznos$ci, dodatnie roznice kursowe.

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

860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 winna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow

finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne

jednostce odsetki.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolno$ci warto$¢ sprzedanych

udziatow, akcji i innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od

kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem

obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z

tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i

papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych

srodki trwate w budowie.

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

konta 860 (Ma konta 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnic

wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od

pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z

podstawowa dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz

podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.

W szczegdlnosci na koncie 760 ujmuje sig:

a) przychody ze sprzedazy materialtdow w warto$ci cen zakupu lub nabycia
materiatow,

b) przychody ze sprzedazy s$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie,

€) odpisanie przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej
wartosci lub, ktore wystapity incydentalnie,

d) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymywanych nieodptatnie przez samorzadowy
zaktad budzetowy, a takze od srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy
otrzymatl $rodki pieni¢zne, w korespondencji ze strona Wn konta 800,

e) zmniejszenia stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong

Ma konta 860, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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7) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

a) koszty osiaggnigcia pozostalych przychodow w warto$ci cen zakupu lub
nabycia materiatow;

b) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, ktére o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

a) na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow
majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma
konta 761,

b) na strong¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze
strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna winna umozliwi¢ grupowanie kosztow wedlug

poszczegblnych tytutdw.

8. Zespot 8 —,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

1.

2)

Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z

budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywoéw trwatych i obrotowych

jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego

zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa

jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

b) przeksiegowanie miesi¢czne zrealizowanych dochodoéw budzetowych z konta
222;

€) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

d) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

e) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wktadu niepieni¢znego (aportu) Srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie;

f)  warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

g) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

h) réwnowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy
zaktad budzetowy, a takze od srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zakltad budzetowy
otrzymal $rodki pieni¢zne, w korespondencji ze stronag Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

a) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
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b) przeksiegowanie miesi¢czne zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
223;

c) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

d) rodznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

e) nieodptatne otrzymanie $rodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

f) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

g) warto$¢ objetych akeji i udziatow,

h) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu

jednostki.

Ewidencja szczegdélowa do konta 800 winna umozliwi¢ ustalenie przyczyn

zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,.Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz

srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow

europejskich oraz §rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

a) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

b) warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

c) rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkow
budzetu na finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta

810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczng mozna prowadzi¢ wedlug jednostek, ktorym przekazano

dotacje¢ i zgodnie z podziatem klasyfikacji wydatkéw budzetowych.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz

innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie

Whn —ich zmniejszenie lub rozwiazanie

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen

migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenia poprzez

zaliczenia ich do przychodow roku obrotowego.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzy okresowych przychodow.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewnic¢ ustalenie stanu:

a) rezerw oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

b) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdéw oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego

funduszu §wiadczen socjalnych.
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Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
uyjmuje si¢ na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”. Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach
dzialalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow 1 przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zfSs.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

a) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podziatem wedlug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen,

b) wysoko$¢ poniesionych kosztow i wysoko$¢ uzyskanych przychodoéw przez
poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji roéwnowartosci mienia zlikwidowanych

przedsigbiorstw  panstwowych,  komunalnych  lub innych  jednostek

organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego

likwidacji, a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwigkszenia w réwnowartosci

mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych,

ustalonej na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigebiorstw

lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub

nadzorujacy, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostka organizacyjnym lub
nieprzyjetego na wtasne potrzeby, lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesplaconego.

Prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug wartoSci mienia poszczegdlnych

zlikwidowanych jednostek.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki .

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume :

a) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 4101 411,

b) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach
stosujacych to konto,

c) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie
bilansujacych oddziatow oraz na inwestycje samorzadowych zakladow
budzetowych, w korespondencji z kontem 740,

d) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz
pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sumg:

a) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu 7,

b) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku w korespondencji z kontem 490,

c) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej w
korespondencji z kontem 740,
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku
nastegpnym na konto 800.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

1. Konto 291-,, Nalezno$ci warunkowe”

Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej nalezno$ci warunkowych.

Po stronie Wn ksigguje sig:

kwoty naleznosci warunkowych z tytuhu:

a) poreczen bankowych,

b) poreczen pienigznych spotdzielczych kas oszczgdnosciowo-kredytowych,

c) gwarancji bankowych,

d) gwarancji ubezpieczeniowych,

e) porgczen udzielonych na podstawie ustawy z 9 listopada 2000 r. (t. j. Dz. U. z

2020 r., poz. 299) o utworzeniu polskiej.

Agencji Rozwoju Przedsigebiorczosci, przyjetych jako wadia w postgpowaniach o
udzielenie zamowien publicznych oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umow o
zamoOwienia publiczne,

kwoty nalezno$ci warunkowych z tytutu zwrotu bonifikat udzielonych przy sprzedazy
nieruchomosci, podlegajacych zwrotowi przez nabywcdéw, jesli nie dochowaja
warunkow okreslonych przepisami w zakresie gospodarowania nieruchomosciami (w
kwocie udzielonej bonifikaty).

Po stronie Ma ksieguje sig:

wygasnigcie udzielonych gwarancji i porgczen na skutek uplywu czasu, na jaki
zostaty udzielone,

zwrot dokumentéw gwarancji bankowych i1 ubezpieczeniowych oraz poreczen
wniesionych jako wadia przez uczestnikow postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, ktorzy nie zostali wytonieni jako dostawcy (wykonawcy),

zwrot dokumentéw gwarancji bankowych i1 ubezpieczeniowych oraz poreczen
wniesionych jako wadia przez uczestnikow postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, ktorzy nie zostali wytonieni jako dostawcy (wykonawcy), po wniesieniu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

zwrot dokumentéw gwarancji bankowych i1 ubezpieczeniowych oraz porgczen
whniesionych jako zabezpieczenia nalezytego wykonania umow przez kontrahentéw
po stwierdzeniu prawidtowego wykonania umowy oraz po uptywie okresu rekojmi
(gwaranc;ji),

przeksztatcenie naleznosci warunkowej w naleznosci na skutek stwierdzenia
przepadku wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw na rzecz
zamawiajacego i zrealizowania gwarancji (porgczenia),

wygasnigcie naleznosci warunkowej z tytutu zwrotu udzielonej bonifikaty od ceny
sprzedazy nieruchomosci na skutek uptywu czasu okre§lonego w art. 68 ust. 2 ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

przeksztatcenie naleznos$ci warunkowej w naleznosci na skutek wystapienia przez
wlasciwy organ z zagdaniem zwrotu przez nabywce nieruchomosciami udzielonej mu
bonifikaty od ceny sprzedazy tej nieruchomosci.

Konto 291 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ mnaleznosci
warunkowych. Saldo zamknigcia roku obrotowego staje si¢ saldem otwarcia kolejnego
roku obrotowego.

Konto 292 — ,,Zobowigzania warunkowe”
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Konto stuzy do ewidencji zobowigzan, ktorych powstanie i obowigzek spetnienia uzaleznione

jest od zaistnienia okre$lonych zdarzen.
Po stronie Wn ksigguje sig:

wygasniecie udzielonych gwarancji i poreczen na skutek uptywu czasu, na jaki zostaty
udzielone,

wygasnigcie udzielonych gwarancji i porgczen na skutek catkowitej splaty przez
zobowigzanego gwarantowanego (por¢czanego) zobowigzania,

przeksztatcenie zobowigzania warunkowego w zobowigzanie jednostki na skutek
koniecznoS$ci splaty porgczonego (gwarantowanego) zobowigzania za zobowigzanego
(w catosci lub czgsci),

wyksiegowanie zobowigzania warunkowego z weksla in blanco po sptacie
zabezpieczonego zobowigzania w cato$ci przez jednostke,

wyksiegowanie zobowigzania warunkowego z weksla in blanco po splacie
zabezpieczonego zobowigzania w cze$ci dobrowolnie, a w czeSci na skutek
zrealizowania weksla, po jego wykupie przez jednostke.

Po stronie Ma ksigguje sig:

kwoty zobowigzan warunkowych z tytutu udzielonych przez jednostke gwarancji i
poregczen, w tym poreczen wekslowych,

kwoty zobowigzan warunkowych z tytulu weksli wlasnych jednostki in blanco,
wystawionych jako zabezpieczenia kredytow lub pozyczek ( w kwocie gwarantowane;j
wekslem).

Konto 292 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto§¢ zobowigzan warunkowych

wynikajacych z udzielonych przez jednostke gwarancji i porgczen oraz zabezpieczen
wekslowych. Saldo zamknigcia roku obrotowego staje si¢ saldem otwarcia kolejnego roku
obrotowego.

Podstawa zapisow w ewidencji pozabilansowe]j naleznosci 1 zobowigzan warunkowych sg

polecenia ksiggowania (PK - ,polecenie ksiggowania”), sporzadzane na podstawie

dokumentow porgczen, gwarancji, wystawionych weksli itp.

2. Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy

jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzeniu tacznego sprawozdania finansowego, wigc
dotyczy¢ bedzie kilku odrgbnych spraw bedacych przedmiotem wytaczen przy
sporzadzeniu tgcznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzi¢ ewidencje dla
kazdego przedmiotu wytaczen oddzielnie. Wymieni¢ nalezy oddzielnie ewidencje
wzajemnych rozliczen prowadzonych dla:

1) Przychodéw i kosztoéw. Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco
przychody i koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen pomigdzy
jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem. Przychody uzyskane od jednostek
objetych  tacznym  sprawozdaniem, ewidencjonowane w  jednostkach
organizacyjnych, muszg by¢ rowne kosztom w innych jednostkach,

2) Naleznosci 1 zobowigzan. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan
naleznosci 1 zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od
jednostek z grupy objetej tacznym sprawozdaniem sg ewidencjonowane na
stronie Wn konta 976 (wzajemne nalezno$ci), natomiast na stronie Ma tego konta
ksiggowac nalezy zapisy o ich zaptacie. Saldo konta bedzie oznaczato stan
naleznosci do wylaczenia w sprawozdaniu tgcznym.
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Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku
odwrotnym,

3) Nieodptatnie przekazanych $rodkach trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych. Kazda jednostka ewidencjonuje skladniki majatku trwatego
przekazane innym jednostkom obje¢tych tacznym sprawozdaniem w wartosci
netto przekazanych aktywow.

Ewidencja szczegolowa, powinna dostarcza¢ informacji o strukturze przychodow i
kosztow wg pozycji sprawozdanie finansowego, wzajemnych nalezno$ci i
zobowigzan oraz zyskow zawartych w aktywach oraz nieodptatnie przekazane srodki
trwate oraz w.n.p. pomiedzy jednostkami.
Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,
b) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastepnym,
€) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Ewidencj¢ szczegdétowa do ww. kont prowadzi si¢ wedlug szczegdtowosci planu
finansowego w podziale na dziaty, rozdzialy i paragrafy.
Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
a) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
b) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czeéci niezrealizowanej
lub wygastej.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegolnosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Ewidencje szczegdtowa do ww. konta prowadzi si¢ wedlug szczegdlowosci planu
finansowego w podziale na dziaty, rozdzialy i paragrafy.
Konto 992 — ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”
Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow projektow i programow z budzetu panstwa.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienia kwot zwickszajacych plan finansowy
na konto 980.
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w
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planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
a) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym,
b) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezagcym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

7. Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkoéw lat
przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Zasady funkcjonowania kont pomocniczych:

Konta pomocnicze tworzy si¢ wg ponizszej definicji:

............. symbol konta syntetycznego

............. dziat klasyfikacji budzetowej

............. rozdzial klasyfikacji budzetowej

............. paragraf klasyfikacji budzetowe;j

.............. zadanie wedlug wymogoéw opisanych w zasadach funkcjonowania poszczegdlnych

Zapisy na kontach pomocniczych sg jednostronne i stanowig uszczegotowienie zapisu w ksiedze

gléwne;j.

Zapisy i1 salda kont pomocniczych musze by¢ zgodne z zapisami ksiggi gltownej, co jest

potwierdzane kwartalnie.

Przetwarzanie danych

1. Przetwarzanie danych nastepuje za pomocg komputera w ramach uzytkowania programu
FKB+ (baza FKB.mdf), ktory posiada mozliwo$¢ importu danych z systemu Place oraz
programu KASA+.

2. Uzytkowanie ww. programow nastgpuje zgodnie z ,Polityka bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Inowroctawia” stanowigca
zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Inowroctawia.

3. Zbiory danych tworzace ksiggi rachunkowe zlokalizowane sg na serwerach Windows
Serwer w Wydziale Organizacyjnym i Informatyki. Pracownicy przetwarzajg dane na
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stanowiskach roboczych (komputery klasy PC) za pomocg systemow informatycznych
FKB+, Srodki Trwate, PLACE+, Kasa+. Pracownicy korzystaja ze wspélnych baz
danych udostepnionych sieciowo w

wewnetrznej sieci komputerowej Urzedu Miasta Inowroctawia. Stacje dzialaja w
oparciu o system operacyjny Windows XP lub nowszy zainstalowany na komputerach

roboczych.
Archiwum tworzg nagrane ptyty DVD z plikami baz danych spakowanymi programem
pakujacym zip.
SYSTEM FKB+
1) System Finansowo — Ksiegowy Ksiggowosci Budzetowej FKB+ przeznaczony jest
do:
a) rejestracji ksiegowania i drukowania dowodow ksiegowych w tym operacji
zwiagzanych z podatkiem VAT,
b) zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,
c) prowadzenia Kkartoteki obrotow wedlug obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe;j,
d) sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien
w ujeciu analitycznym lub syntetycznym wedlug dowolnego uktadu
klasyfikacji budzetowej w tym sprawozdan kwartalnych, wykazow obrotow i
stanéw kont za dowolny okres czasu w ujgciu analitycznym i syntetycznym,
e) zakladania i przegladania archiwum lat ubiegtych wedtug zasad okreslonych
uor.
2) W Urzedzie Miasta Inowroctawia system FKB+ pracuje w wersji wielozdaniowe;j
z podzialem na wydzielone zadania. Opis zadan zawiera tabela:
Numer zadania Opis
0 ksiggowos¢ Organu
1 ksiggowos¢ wydatkow Urzedu Miasta
2 ksiegowo$¢ dochodéw Urzedu Miasta
3 ksiggowos¢ dochodow Urzedu Miasta
4 ksiegowos$¢ dochodéw Urzedu Miasta
5 ksiegowos$¢ dochodéw Urzedu Miasta
6 ksiggowos¢ dochodow Urzedu Miasta
7 ksiegowos$¢ dochodéw Urzedu Miasta
8 ksiegowo$¢ dochodéw Urzgdu Miasta zaliczka i fundusz
alimentacyjny
3) W systemie tym prowadzone sg: dziennik oraz ksiega gtéwna, ktore stuzg do
chronologicznego 1 systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i operacji
gospodarczych, jakie wystapity w danym okresie sprawozdawczym.
4) Gloéwng cze$¢ systemu stanowi zaktadowy plan kont dostosowany do wymogow

przyjetego w zaktadowych zasadach (polityce) rachunkowosci wykazu ksiag
rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadzenia ewidencji
szczegdtowej do poszczegdlnych kont ksiegi glownej wymagajacej takiej
ewidencji.
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5) Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych
Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie
bilansu zamknigcia roku poprzedniego zapewniajac mozliwo$¢ kontrolowania,
przez operatora systemu, poprawnosci wykonania tej czynnosci.

System FKB+ umozliwia zamkniecie ksiagg rachunkowych zgodnie z

postanowieniami art. 12, ust.5 uor, ktore polegaja na nieodwracalnym wytaczeniu

mozliwoséci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte
ksiegi rachunkowe i tak powinien by¢ wykorzystywany.

6) Komputerowe wydruki danych
Komputerowe wydruki danych powinny spetlnia¢ wymagania okreslone w art. 13
ust.2-6 uor, a w szczegdlnosci:

a) powinny by¢ trwale oznaczone co do roku obrotowego, miesigca i daty
sporzadzenia,

b) powinny by¢ wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, miesigca i daty
sporzadzenia,

C) powinny posiadaé automatycznie numerowane strony z 0znhaczeniem
pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym,

d) powinny by¢ oznaczone nazwg programu przetwarzania danych.

7) Wszystkie dowody ksiggowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen tacznosci
powinny by¢ oznaczane, przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiegach
rachunkowych, w sposéb automatyczny wczesniej zdefiniowany i zgodny z
przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci.

8) Transmisja danych powinna nastgpowa¢ po ich sprawdzeniu przez osobe
odpowiedzialng i by¢ mozliwa tylko i wylacznie po podaniu hasta ,,unikalnego”,
znanego jedynie osobie odpowiedzialnej, przez co nastgpuje jej identyfikacja.

5. SRODKITRWALE

System Srodki Trwate stuzy do ewidencji szczegdlowej skladnikow rzeczowych

aktywoéw trwatych oraz ich umorzen (amortyzacji). Na podstawie uprzednio

wprowadzonych lub zmodyfikowanych danych dotyczacych $rodkéw trwatych, w

momencie ich przyjecia do uzytkowania, program powinien automatycznie generowac

dane liczbowe dotyczace:

a) naliczania odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) i aktualizacyjnych z
uwzglednieniem zar6wno przepiséw uor jak i ustawy o podatku dochodowym od
0sOb prawnych,

b) aktualizowania wartosci poczatkowej srodkow trwatych i dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych (aktualizacyjnych) wg. odrgbnych przepisow.

Zapisy ksiegowe

Podstawe zapisow dokonywanych w porzadku chronologicznym i systematycznym stanowig
rzetelne dowody ksiegowe w prawidlowy sposob odzwierciedlajace przebieg operacji
gospodarczych, wolne od bledow.

Ustalenie wyniku finansowego

Pod data 31 grudnia przeksiggowuje si¢ na konto 860 wynik finansowy salda nastepujacych
kont:

a) 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411, 490

b) 720, 750, 751, 760, 761.
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Konto 860 na 31 grudnia moze wykazywaé¢ saldo debetowe oznaczajace strat¢ lub saldo
kredytowe oznaczajace zysk.
Inwentaryzacja
Majatek podlega okresowemu sprawdzeniu poprzez inwentaryzacj¢ przeprowadzong na
31 grudnia dla §rodkéw pienigznych i papierow wartosciowych. Inwentaryzacj¢ rzeczowych
sktadnikow obrotowych z wylaczeniem nalezno$ci publicznoprawnych przeprowadza si¢ w
IV kwartale kazdego roku.
Inwentaryzacje¢ $srodkow trwatych, maszyn, urzadzen znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
przeprowadza si¢ raz na cztery lata.
Szczegodlowe uregulowania zawiera Instrukcja Inwentaryzacyjna.
Sprawozdania
Jednostka sporzadza nastgpujace sprawozdania:
1) Finansowe (zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzes$nia
2017 r. (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1911):
a) bilans wedtug wzoru zamieszczonym w zataczniku do niniejszego zpk,

b) rachunek zyskéw i strat wedlug wzoréw zamieszczonym w zataczniku Nr 2
do niniejszego zpk,

C) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug wzoru okre$lonego w zatgczniku
Nr 3 do niniejszego zpk.

2) Budzetowe — Rb-27S, Rb-28S, Rb28NWS, Rb-27ZZ wg rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. z 2018 r., poz. 109; ze zm.) oraz z zakresu operacji finansowych RbN, RbZ,
RbZN, RbUN, RbUZ wg rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(t.j. Dz. U. z 2014, poz. 1773).

Okres przechowywania:

1. Roczne sprawozdanie finansowe podlega trwatemu przechowywaniu,

2. Pozostate zbiory przechowuje si¢ przez okres:

1)  ksiggi rachunkowe — 5 lat,

2) karty wynagrodzen przez okres wymaganego dostepu do zrodia informacji
wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych nie krocej
niz 5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych pozyczek
kredytow, umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
karnym czy podatkowym — 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacje dotyczaca sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie
krotszy jak 5 lat od uplywu jej waznosci,

5) dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub
rozliczenia reklamaciji,

6) dokumenty inwentaryzacyjne —5 lat,

7) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

8) dokumenty dotyczgce wymiaru podatkow i optat lokalnych — 10 lat, wyjatek
stanowig informacj¢ o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, ktére podlegaja
trwalemu przechowywaniu.

3. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.
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Zatacznik nr 1

do zpk dla budzetu

Miasta Inowroctawia
BILANS JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

LUB SAMORZADOWEGO ZAKLADU BUDZETOWEGO

Nazwa i adres

jednostki sprawozdawczej

jednostki budzetowej
i Samorzadowego Zakladu Budzetowego

BILANS

Adresat

..................................................... sporzadzony na dzien ........... 20 ... r.
Numer identyfikacyjny REGON Wysta¢ bez pisma przewodniego
AKTYWA Stan na Stan na PASYWA Stan na Stan na
poczatek koniec poczatek | koniec roku
roku roku roku
A. Aktywa trwale A. Fundusz
1. Warto$ci niematerialne i prawne I. Fundusz jednostki

I1. Rzeczowe aktywa trwale

11. Wynik finansowy netto (+,-)

1. Srodki trwale

1. Zysk netto (+)

1.1. Grunty

2. Strata netto (-)

1.1.1 Grunty stanowiace wlasnos¢
jednostki samorzadu
terytorialnego, przekazane w
uzytkowanie wieczyste innym
podmiotom

111. Odpisy z wyniku finansowego
(nadwyzka $rodkow obrotowych (-)

1.2. Budynki, lokale i obiekty
inzynierii ladowej i wodnej

1V. Fundusz mienia zlikwidowanych
jednostek

1.3. Urzadzenia techniczne i maszyny

B. Fundusze placowek

C.Panstwowe fundusze celowe

1.4. Srodki transportu

D. Zobowigzania i rezerwy na
zobowiazania

1.5. Inne $rodki trwate

|. Zobowiazania dlugoterminowe

2.. Srodki trwale w budowie
(inwestycje)

I1. Zobowiazania krotkoterminowe

3. ZaliczKi na $rodki trwale w
budowie (inwestycje)

1. Zobowiazania z tytulu dostaw i ustug

II1. Naleznos$ci dlugoterminowe

2. Zobowiazania wobec budzetow

IV. Dlugoterminowe aktywa
finansowe

3. Zobowiazania z tytutu ubezpieczen i
innych $wiadczen

1. Akcje i udziaty

4. Zobowigzania z tytutu wynagrodzen

2. Inne papiery wartosciowe

5. Pozostate zobowigzania

3. Inne dlugoterminowe aktywa
finansowe

6.Sumy obce (depozytowe,
zabezpieczenia wykonania umow)
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V. Warto$¢ mienia zlikwidowanych
jednostek

7. Rozliczenia z tytutu $rodkéw na
wydatki budzetowe i z tytutu dochodéw
budzetowych

B. Aktywa obrotowe

8.Fundusze specjalne

|. Zapasy 8.1.Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych
1. Materialy 8.2.Inne fundusze

2. Potprodukty i produkty w toku

I11. Rezerwy na zobowiazania

3. Produkty gotowe

1V. Rozliczenia miedzyokresowe

4. Towary

II. Naleznosci krotkoterminowe

1. Naleznosci z tytutu dostaw i ustug

2. Naleznosci od budzetéw

3. Naleznosci z tytutu ubezpieczen i
innych $wiadczen

4. Pozostate naleznosci

5. Rozliczenia z tytutu $rodkéw na
wydatki budzetowe i z tytutu
dochodow budzetowych

II1. Krotkoterminowe aktywa
finansowe

1. Srodki pienigzne w kasie

2. Srodki pienigzne na rachunkach
bankowych

3. Srodki pienigzne panstwowego
funduszu celowego

4. Inne srodki pieni¢zne

5. Akcje lub udziaty

6. Inne papiery warto$ciowe

7. Inne krotkoterminowe aktywa
finansowe

IV. Rozliczenia mi¢dzyokresowe

Suma aktywow

Suma pasywow

(Glowny ksiegowy)

(rok, miesigc, dzien)

(Kierownik jednostki)
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Zatacznik nr 2
do zpk dla budzetu
Miasta Inowroctawia

RACHUNEK ZYSKOW I STRAT JEDNOSTKI BUDZETOWEJ LUB
SAMORZADOWEGO ZAKLADU BUDZETOWEGO
(wariant porownawczy)

Nazwa i adres Rachunek zyskow i strat jednostki Adresat

jednostki sprawozdawczej (wariant porownawczy)

Numer |dentyf|kacy]ny REGON Sporzadzony na dziefl ... 20.. 1. [

Stan na koniec roku | Stan na koniec roku
poprzedniego biezacego

A Przychody netto z podstawowej dzialalnosci operacyjnej

l. Przychody netto ze sprzedazy produktow

1. Zmiana stanu produktow (zwigkszenie - warto$¢ dodatnia, zmniejszenie -
warto$¢ ujemna)

I1. Koszt wytworzenia produktow na wlasne potrzeby jednostki

V. Przychody netto ze sprzedazy towaréw i materialow
V. Dotacje na finansowanie dziatalnoéci podstawowe;j
VI Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Koszty dzialalno$ci operacyjnej

l. Amortyzacja

1. Zuzycie materialow i energii

11 Ustugi obce

V. Podatki i oplaty

V. Wynagrodzenia

V1. Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikow
VII. Pozostate koszty rodzajowe
VIII. Wartos¢ sprzedanych towar6w i materiatow

IX. Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

X. Pozostate obcigzenia

Zysk (strata) z dzialalnosci podstawowej (A-B)
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Pozostale przychody operacyjne

Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych

Dotacje

Inne przychody operacyjne

Pozostale koszty operacyjne

Koszty inwestycji finansowanych ze srodkow wiasnych samorzadowych
zaktadow budzetowych i dochodéw jednostek budzetowych gromadzonych na
wydzielonym rachunku

Pozostate koszty operacyjne

Zysk (strata) z dzialalno$ci operacyjnej (C+D-E)

Przychody finansowe

Dywidendy i udzialy w zyskach

Odsetki

Inne

Koszty finansowe

Odsetki

Inne

Zysk (strata), brutto (F+G-H)

Podatek dochodowy

Pozostale obowiazkowe zmniejszenia zysku (zwigkszenia straty)

N.

Zysk (strata) netto (K-L-M)

(Gloéwny ksiegowy) (rok, miesigc, dzien)

(Kierownik jednostki)
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Zatacznik nr 3

do zpk dla budzetu

Miasta Inowroctawia

SAMORZADOWEGO ZAKLADU BUDZETOWEGO

ZESTAWIENIE ZMIAN W FUNDUSZU JEDNOSTKI BUDZETOWEJ LUB

Nazwa i adres jednostki sprawozdawczej Zestawienie zmian w funduszu jednostki

Numer identyfikacyjny REGON

.............................. sporzadzone na dzien ............ 20 ... r.

Adresat

Stan na koniec roku
poprzedniego

Stan na koniec roku
biezacego

Fundusz jednostki na poczatek okresu (BO)

1. Zwigkszenia funduszu (z tytutu)
1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegty
1.2. Zrealizowane wydatki budzetowe
1.3. Zrealizowane ptatnosci ze srodkoéw europejskich
1.4. Srodki na inwestycje
15. Aktualizacja wyceny srodkow trwatych
1.6. Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate i srodki trwate w budowie oraz warto$ci
niematerialne i prawne
1.7. Aktywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek
1.8. Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia
1.9. Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rok biezacy
1.10. Inne zwigkszenia
2. Zmniejszenia funduszu jednostki (z tytutu)
2.1. Strata za rok ubiegty
2.2. Zrealizowane dochody budzetowe
2.3. Rozliczenie wyniku finansowego i $srodkoéw obrotowych za rok ubiegly
2.4. Dotacje i $rodki na inwestycje
2.5. Aktualizacja $rodkoéw trwatych
2.6. Warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i srodkow
trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
2.7. Pasywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek
2.8. Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia
2.9. Inne zmniejszenia
1. Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ)
1. Wynik finansowy netto za rok biezacy (+,-)
1. zysk netto (+)
2. strata netto (-)
3. nadwyzka $rodkow obrotowych
V. Fundusz (11+,-111)

(gtowny ksiggowy) (rok, miesigc, dzien)

(kierownik jednostki)
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Zalacznik nr 4
do zpk dla budzetu
Miasta Inowroctawia

Informacja dodatkowa
l. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegélnosci:
1.

1.1 nazwe jednostki

1.2 siedzibe jednostki

1.3 adres jednostki

1.4 podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki

2. wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

3. wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne, jezeli w sktad jednostki nadrzgdnej lub jednostki
samorzadu terytorialnego wchodza jednostki sporzadzajace samodzielne sprawozdania finansowe

4. omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow i pasywow (takze
amortyzacji)

5. inne informacje

1. Dodatkowe informacje i objasnienia obejmuja w szczegélnosci:

1.

11, szczegotowy zakres zmian warto$ci grup rodzajowych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku obrotowego, zwiekszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji wartosci,
nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewngtrznego oraz stan koncowy, a dla majatku amortyzowanego - podobne
przedstawienie stanow i tytutdw zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia

12, aktualng warto$¢ rynkowsg srodkdw trwatych, w tym dobr kultury — o ile jednostka dysponuje takimi
informacjami

13. kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisow aktualizujacych wartos¢ aktywow trwatych odrgbnie dla
dhugoterminowych aktywow niefinansowych oraz dtugoterminowych aktywow finansowych

1.4. warto$¢ gruntow uzytkowanych wieczyscie

15. warto$¢ gruntdw stanowigcych wlasno$¢ jednostek samorzadu terytorialnego przekazanych w uzytkowanie
wieczyste z podziatem na formy organizacyjno- prawne jednostek otrzymujacych

16. warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkow trwatych, uzywanych na podstawie umow
najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytutu umow leasingu

17, liczbe oraz warto$¢ posiadanych papieréw warto§ciowych, w tym akcji i udzialow oraz dtuznych papierow
warto$ciowych

18. dane o odpisach aktualizujacych warto§¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach,
wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzglednieniem naleznos$ci finansowych jednostek
samorzadu terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)

1.9. dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwiazaniu
i stanie koncowym

1.10. podziat zobowigzan dlugoterminowych wedtug pozycji bilansu o pozostalym od dnia bilansowego, przewidywanym

umowg lub wynikajacym z innego tytutu prawnego, okresie splaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat
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b) powyzej 3 do 5 lat

C) powyzej 5 lat

kwote zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi (leasing

1.11.
operacyjny), a wedtug przepiséw o rachunkowosci bylby to leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na kwote
zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

1.12 taczna kwote zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych zabezpieczen

1.13. taczna kwote zobowiagzan warunkowych, w tym rowniez udzielonych przez jednostke gwarancji i porgczen, takze
wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki oraz
charakteru i formy tych zabezpieczen

1.14. | Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych, w tym kwote czynnych rozliczef
migdzyokresowych kosztow stanowigcych réznice miedzy wartoscia otrzymanych finansowych sktadnikow aktywow a
zobowigzaniem zaptaty za nie

1.15. taczna kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i porgczen niewykazanych w bilansie

1.16. | kwotg¢ wyptaconych $rodkow pieni¢znych na §wiadczenia pracownicze

1.17. | inne informacje

2.

2.1 wysoko$¢ odpisow aktualizujacych warto$¢ zapasow

29 koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie, w tym odsetki oraz roznice kursowe, ktore powigkszyly koszt
wytworzenia $rodkow trwatych w budowie w roku obrotowym

23 kwotg i charakter poszczegdlnych pozycji przychodéw lub kosztow o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapily incydentalnie

24 informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkow realizowanych przez organy podatkowe podlegte ministrowi
wiasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodow
budzetowych

2.5. inne informacje

3. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli mogltyby w istotny sposob wptyna¢ na ocene sytuacji

majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

(Gtoéwny ksiggowy) (rok, miesiac, dzien) (Kierownik jednostki)
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Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia

Prezydenta Miasta Inowroctawia
nr 179/2020

z dnia 2 lipca 2020 r.

ZAKLEADOWY PLAN KONT DLA KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ WRAZ Z ZASADAMI
EWIDNECJI I POBORU PODATKOW, OPLAT I NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

§ 1. Zakladowy plan kont

Ewidencja podatkow oraz pozostalych dochodow budzetowych jest integralng
czescig ewidencji ksieggowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont
syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki budzetowe;.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na kontach bilansowych:
kontach syntetycznych ksiggi gltownej, kontach analitycznych i kontach

1.

szczegdtowych ksigg pomocniczych oraz kontach pozabilansowych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow oraz pozostatych dochodéw
budzetowych korzysta si¢ w szczegdlno$ci z nastgpujacych bilansowych kont
syntetycznych planu kont urzedu:

1)

2)

Konta bilansowe:

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pienigzne w drodze

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

720 — Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

800 — Fundusz jednostki

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,



3)

4)

5)
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991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wg rodzajow
podatkow.

Konta szczegotowe do kont analitycznych stluza do rozrachunkow z
podatnikami z tytulu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich
kontach.

Konta pozabilansowe stuzg do rozrachunkéw z osobami trzecimi z tytutu
ich odpowiedzialnosci za zobowigzanie podatnika oraz do rozrachunkéw z
inkasentami.

4. Zasady funkcjonowania kont bilansowych:

1)

2)

Konto 101 — ,,Kasa”

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wptywy z tytutu podatkow oraz

pozostatych dochodéw budzetowych, dokonywane za posrednictwem

kasy:

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie: wptyw gotowki z tytulu podatkoéw

oraz pozostaltych dochodow budzetowych w korespondencji ze strong Ma

konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma
konta 240 — Pozostate rozrachunki w zakresie podatku od towarow i ustug

Vat.

Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdod gotowki: przekazanie

srodkow pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze

strong Wn konta 141 - Srodki pieni¢zne w drodze.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki ewidencjonuje si¢ wpltywy i

zwroty z tytulu podatkéw oraz pozostatych dochodéw budzetowych,

dokonywane za posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

a) wpltywy z tytutu podatkow oraz pozostatych dochodéw budzetowych,
wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ze strong Ma
konta 240 — Pozostale rozrachunki, lub ze strong Ma konta 245 —
Wplywy do wyjasnienia,

b) wplywy $rodkéw pienig¢znych w drodze, w korespondencji ze strong

Ma konta 141 - Srodki pienigzne w drodze.

Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody srodkoéw pieni¢znych

zgromadzonych na tym koncie a w szczegolnosci:

a) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
lub ze strong Wn konta 240 — Pozostate rozrachunki,

b) zwroty wptat naleznosci z tytutu dochodow budzetowych wptaconych
na rachunek biezacy jednostki po ich wyjasnieniu w korespondencji ze
strong Wn konta 245 — Wplywy do wyjasnienia,

C) przekazanie dochodéw na rachunek budzetu w korespondencji ze

strong Wn konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych.
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Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow
miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie
zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu
stronach tego konta. Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace
stan §rodkéw pieni¢znych na rachunku biezacym jednostki budzetowe;,
ktore na koniec kazdego miesigca jest przekazywane na rachunek bankowy
organu.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci
planu finansowego dochodow.

Konto 141 — , Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 — Srodki pienigzne w drodze shizy do ewidencji $rodkéw
pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu
srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
srodkow pienieznych w drodze. Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Whn,
ktére oznacza stan §rodkow pienigznych w drodze. Analitycznie konto 141,
na ktorym ksiggowane sg podatki oraz pozostate dochody budzetowe w
drodze (w celu prawidlowego sporzadzenia sprawozdania Rb-27S)
prowadzone sg wg zasady funkcjonowania konta 130 - Rachunek biezacy
jednostki, a w szczegolnosci z zachowaniem zasady czystosci obrotdéw, co
oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢
dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta.
Ewidencja szczegotowa do konta 141 powinna umozliwi¢ ustalenie rodzaju
srodkow pienigznych w drodze.

Srodki pienigzne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco w zakresie
raportow kasowych oraz terminala, na przetomie okresu sprawozdawczego
ewidencjonowane sg srodki w drodze wynikajace z zapisOw wyciggow
bankowych i przyjmowane sg do 3 dnia nastepnego miesigca.

Konto 221 — , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych_stuzy do
ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych 1 zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ roéwniez naleznosci z tytulu podatkow
pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu mogg byc¢
dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci 1 nadptaty).

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci
z tytulu dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
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Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej, a wg dluznikéw w ksiegowosci
podatkowej. Na koniec okresu sprawozdawczego — w celu prawidlowego
sporzadzenia sprawozdania Rb-27S — nadptaty podlegaja przeksiggowaniu
na konta pomocnicze. W celu zachowania czysto$ci obrotow nalezy
wprowadzi¢ techniczny zapis ujemny.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych stuzy do ewidencji
rozliczania zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do
budzetu w korespondencji odpowiednio z kontem 130 - Rachunek biezacy
jednostki.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe
- miesigczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na
konto 800 — Fundusz jednostki, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta
222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130 - Rachunek biezacy jednostki.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami stuzy do ewidencji rozrachunkow z
budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatku od towardw i1 ustug, naleznos$ci
budzetu jst oraz nalezno$ci Budzetu Panstwa.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na
stronie Ma zobowigzania wobec budzetow 1 wplaty od budzetow .

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

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug kazdego z tytulow
rozrachunkow z budzetem odrgbnie, tj.:

a) podatku od towarow i ustug Vat,

b) naleznosci budzetu jst,

€) naleznosci Budzetu Panstwa.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe stuzy do ewidencji
dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegodlnosci
dhugoterminowe naleznos$ci w korespondencji z kontem 840 — Rezerwy i
rozliczenia migdzyokresowe przychodow lub kontem 760 — Pozostale
przychody finansowe, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221 — Naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych.



8)

9

10)

11)

99

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci przeniesienie
naleznosci dlugoterminowych do kroétkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok budzetowy oraz nastgpny rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw
budzetowych.

Ewidencja szczegdélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow zwigzanych z realizacja
podatkow oraz pozostalych dochodéw budzetowych z wyjatkiem
rozrachunkow 1 rozliczen ujetych na koncie 221 — Nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych, 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe |
245 - Wplywy do wyjasnienia. Na koncie w szczegdlnosci
ewidencjonowane sg: pobrane prowizje bankowe i ich refundacje, pobrane
optaty komornicze i ich refundacje, rozliczenie podatku od towaréw i ustug
Vat wplaconego razem z dochodami budzetowymi, niedobory 1 nadwyzki
w kasie. Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznos$ci a saldo Ma oznacza stan zobowigzan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznos$ci
z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konto 245 ujmuje si¢ w
szczegblnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma konta
245 uyjmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245
moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan niewyjasnionych wptat, ktore
na koniec kazdego miesigca jest przekazywane na rachunek organu.

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci_stuzy do ewidencji odpisow
aktualizujgcych naleznosci Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma
zwiekszenie warto$ci odpisOw aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta 290
oznacza Wartos¢ odpisoOw aktualizujacych nalezno$ci. Po stronie Ma w
korespondencji z kontem 761 — Pozostate koszty operacyjne ksieguje si¢
odpis aktualizujacy naleznosci, a po stronie Wn w korespondencji z kontem
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych odpis naleznosci, na
ktora dokonano wczesniej odpisu aktualizujgcego.

Konto 720 —,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych shuzy do
ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegodlnosci
dochodéw, do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki oplaty, inne dochody
budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
migdzynarodowych.
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Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow
budzetowych, a na stronie Ma konta 720 - ujmuje si¢ przychody z tytutu
dochodéw budzetowych.

W zakresie podatkowych i1 niepodatkowych dochodéow budzetowych
ewidencja szczegdtowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci
podatkowej wg szczegotowosci planu finansowego, natomiast w zakresie
podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegotowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzone przez te organy.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ zwickszenie odsetek od nadptat i
zmniejszenie odsetek od zaleglos$ci naliczonych na koniec kwartalu w
korespondencji z kontem 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych. Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ zmniejszenie odsetek od
nadptat i zwigkszenia odsetek od zalegtosci naliczonych na koniec kwartatu
w Kkorespondencji z kontem 221 — Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na
konto 860 — Wynik finansowy.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 720 prowadzona jest
wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 750 —,,Przychody finansowe”

Konto 750 - Przychody finansowe stuzy do ewidencji przychodow
finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji
finansowych, w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udziatéw 1 akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych 1
papieréw wartosciowych oraz odsetek za zwloke w zaptlacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ zwickszenie odsetek od nadptat 1
zmniejszenie odsetek od zaleglosSci naliczonych na koniec kwartalu w
korespondencji z kontem 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ zmniejszenie odsetek od
nadpftat i zwigkszenia odsetek od zalegtosci naliczonych na koniec kwartatu
w korespondencji z kontem 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych. W koncu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na
konto 860 — Wynik finansowy.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 prowadzona jest wedtug
pozycji planu finansowego.

Konto 751 — , Koszty finansowe”

Konto 751 - Koszty finansowe stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wartos$¢ sprzedanych
udziatow, akcji i innych papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji,
odsetki od kredytow 1 pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan,
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z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace

warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy

weksli, czekow obcych 1 papierow warto$ciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na

strong Wn konta 860 — Wynik finansowy w korespondencji ze strong Ma

konta 751.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnic

wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone

odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne shluzy do ewidencji

przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia

jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji
na kontach 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, 750 -

Przychody finansowe.

W szczeg6lnosci na koncie 760 ujmuje sig:

a) przychody ze sprzedazy materiatdbw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow,

b) przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz §rodkéw trwatych w budowie,

C) odpisanie przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania,
kary, nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa
umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na

strong Ma konta 860 — Wynik finansowy, w korespondencji ze strong Wn

konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne stuzy do ewidencji kosztow

niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalno$cig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢: kary, odpisane

przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od

nalezno$ci, koszty postepowania spornego 1 egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 — Wynik

finansowy pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma

konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna winna umozliwi¢ grupowanie kosztow wedtug

poszczeg6lnych tytutow.
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Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 - Fundusz jednostki stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku

trwatego 1 obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma —

jego zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke

finansowa jednostki. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w ciggu roku

budzetowego okresowe - miesigczne przeksiggowania zrealizowanych

dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 222 — Rozliczenie

dochodéw budzetowych.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow stuzy do

ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych

rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a

na stronie Wn ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ roOwniez powstanie i zwickszenia

rozliczen migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenia

poprzez zaliczenia ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie stanu:

a) rezerw oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen,

b) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutow
oraz przyczyn ich zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 - Wynik finansowy stuzy do ustalania wyniku finansowego

jednostki. W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢

sume: kosztow finansowych w korespondencji z kontem 751 - Koszty

finansowe oraz pozostatych kosztoéw operacyjnych w korespondencji z

kontem 761 - Pozostate koszty operacyjne.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem

720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych, przychodow

finansowych w korespondencji z kontem 750 - Przychody finansowe,

pozostatych przychodéw operacyjnych w korespondencji z kontem 760 -

Pozostate przychody 1 koszty.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy

jednostki, saldo Wn — strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest

przenoszone w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania

finansowego na konto 800 - Fundusz jednostki.

Ewidencja szczegdtowa winna umozliwi¢ ustalenie wyniku finansowego.

Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich

odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do

ewidencji kwot naleznych od osob trzecich 1 realizacji tych zobowigzan.

Ksiggowan dokonuje sig¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
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Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych
1) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow stuzy do
ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow:
a) na stroniec Wn konta 991 ksieguje sig:
- przypisy w wysokos$ci naleznosci do pobrania,
- odsetki za zwtoke 1 inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptacone;j;
b) na stronic Ma konta 991 ksieguje si¢:
- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
- wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzgdu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale
niepobranych.
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego
zapisu.

§ 2. Zasady wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku od
Srodkow transportowych

1.

Do wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku od $rodkéw

transportowych przyjmuje si¢ zasady okreslone w przepisach:

1)  ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z
2019 r. poz. 900; ze zm.),

2)  ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t. j. Dz.
U.z2019r. poz. 1170; ze zm.),

3) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t. j. Dz. U z 2020 r.
poz. 333),

4)  rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (t. j. Dz. U z 2010 r. Nr 208 p0z.1375).

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinig¢cie niezbgdne dla potrzeb

praktyki okreslonych ramowo w powyzszych aktach zagadnien zwigzanych z

wymiarem podatku od nieruchomosci i podatku od $§rodkow transportowych.

Wymiar podatku od nieruchomosci 1 podatku rolnego dla oséb prawnych oraz

podatku od $rodkoéw transportowych dla osob fizycznych i prawnych naliczany

jest na podstawie ztozonych przez podatnika deklaracji podatkowych.

Deklaracje sktadane si¢ w Biurze Obstugi Interesantéw 1 Kontroli stanowisko nr

2 gdzie s3 weryfikowane pod wzgledem formalnym, merytorycznym i

rachunkowym. Sprawdzajacy na deklaracji podatkowej umieszcza adnotacje o

dokonanej weryfikacji poprzez zlozenie podpisu, umieszczenie daty oraz

pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym, merytorycznym i

rachunkowym”. Nastepnie przekazywane sa do Wydzialu Budzetowo-

Finansowego na stanowisko wymiaru podatkow. Deklaracje podatkowe przyjete

poprzez Kancelari¢ Urzedu po zarejestrowaniu w repozytorium deklaracji i

informacji podatkowych przekazywane s3 do Wydzialu Budzetowo-

Finansowego celem rejestracji w dzienniku podawczym, a nastgpnie na

stanowisku wymiaru podatkow podlegaja weryfikacji pod wzglgdem formalnym,
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merytorycznym i rachunkowym, a sprawdzajagcy umieszcza adnotacje o
dokonanej weryfikacji poprzez zlozenie podpisu, umieszczenie daty oraz
pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym, merytorycznym i
rachunkowym”. Nastepnie rejestrowane sg w dzienniku podawczym w Wydziale
Budzetowo-Finansowym. Deklaracje podatkowe wprowadzane sa do systemu
POGRUN+ i POST w celu naliczenia podatku.
Wymiar podatku od nieruchomosci i podatku rolnego dla 0so6b fizycznych
naliczany jest na podstawie ztozonych przez podatnika informacji podatkowych.
Informacje sktadane sg w Biurze Obstugi Interesantow 1 Kontroli, stanowisko nr
2 gdzie podlegaja weryfikacji z ewidencja gruntdw i budynkoéw oraz ewidencja
podatkowa poszczegolnych podatkéw. Sprawdzajacy na informacji podatkowe;j
umieszcza adnotacj¢ o dokonanej weryfikacji poprzez ztozenie podpisu,
umieszczenie daty oraz pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod wzglgdem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym”. Nastepnie przekazywane sg do
Wydzialu Budzetowo-Finansowego na stanowisko wymiaru podatkow.
Informacje przyjete poprzez Kancelarie Urzgedu po zarejestrowaniu w
repozytorium deklaracji i informacji podatkowych przekazywane sa do Wydziatu
Budzetowo-Finansowego celem rejestracji w dzienniku podawczym, a
sprawdzajacy umieszcza adnotacje o dokonanej weryfikacji poprzez zlozenie
podpisu, umieszczenie daty oraz pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalnym, merytorycznym”. Informacje przyjgte przez stanowisko wymiaru
podatku podlegaja weryfikacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym, a
sprawozdajacy zamieszcza adnotacje o dokonanej weryfikacji poprzez ztozenie
podpisu, daty oraz pieczatki o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym,
merytorycznym”. Nastepne rejestrowane sa w dzienniku podawczym Wydziatu
Budzetowo-Finansowego. Informacje podatkowe wprowadzane sa do systemu
POGRUN+ w celu naliczania podatku.
Wymiar podatku od nieruchomosci 1 podatku rolnego dla oséb fizycznych na
dany rok podatkowy naliczany jest na podstawie informacji podatkowych
zlozonych w latach wcze$niejszych oraz informacji ztozonych na biezacy rok
podatkowy.
Przed dokonaniem naliczenia podatku na dany rok podatkowy osoby zajmujace
si¢ wymiarem podatku zobowigzane s3 do zachowania procedur zawartych w
instrukcjach producenta programu informatycznego.
Przed wydrukiem decyzji wymiarowych nalezy:
1)  w stownikach sprawdzi¢ poprawno$¢ rodzajow i typow parametrow oraz
nanies¢ stawki maksymalne 1 obowigzujace w danym roku podatkowym,
2) wopcjach w stalych systemowych naniesc:
- cen¢ 1 dt (q) zyta,
- date sporzadzenia wymiaru,
3) w opcjach w stalych ustawowych nanie$¢ ceng 1 dt (q) zyta ogloszonej w
Komunikacie Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego
4)  w opcjach w decyzjach nanies$¢ koszty dorgczenia decyzji,
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5) w opcjach w wydrukach zaznaczy¢ pomija¢ wymiar ponizej kosztow
doreczenia,
6) w opcjach w kontach wirtualnych nanie$¢ numer rozliczeniowy oddziatu,
numer rachunku oraz kody poszczegdlnych rodzajow podatku,

7)  w narzedziach nalezy uporzadkowac i przeliczy¢ bazg.

Do przekazania aktualnych instrukcji oraz aktualizacji bazy informatycznej
zobowigzany jest Referat Informatyki.
Po naliczeniu podatku pracownicy dokonujacy wymiaru podatku sg zobowigzani
do sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych stawek podatkowych oraz
wyliczenia naleznego podatku, w tym celu dokonuja weryfikacji przyktadowych
decyzji zawierajacych naliczenie podatku wedtug poszczegdlnych stawek.
Zweryfikowane i podpisane przez osob¢ dokonujaca weryfikacji decyzje winny
pozosta¢ w dokumentach jako dowod przeprowadzonej weryfikacji.
W przypadku nie ztozenia przez podatnika deklaracji badZ informacji podatkowe;j
nalezy zastosowac procedury wynikajace z przepisu Ordynacji podatkowej —
czynno$ci sprawdzajace.
Decyzje wymiarowe wysytane sg do podatnikow za potwierdzeniem odbioru. Na
podstawie zwrotnego potwierdzenia odbioru pracownicy wymiaru podatku
wprowadzaja do systemu dat¢ odbioru decyzji.
Wysoko$¢ naliczonego podatku wynikajaca z odebranych decyzji wymiarowych
oraz ze ztozonych deklaracji jest przesytana kazdego dnia drogg elektroniczng do
systemu komputerowego ksiggowosci podatkowej.
Wysokos¢ dokonanych 1 przestanych do ksiggowosci podatkowej przypiséw i
odpisow w poszczegolnych podatkach podlega uzgodnieniu codziennie oraz w
okresach miesigcznych a nastgpnie weryfikacji 1 uzgodnieniu na koniec kazdego
roku podatkowego.

§3. Zasady ewidencji i poboru podatkow, oplat i niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych

1.

Ponizsze zasady nie majg zastosowania do optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz grzywien wymierzanych w postepowaniu mandatowym przez
Straz Miejska, ktore okre$lone zostaty odrgbnymi zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Inowroctawia oraz czynszy pobieranych przez IGKiM Sp. z 0. o.

Do rozliczen wptat podatkdw, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
oraz nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ zasady okreslone w przepisach:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r., poz.
351, ze zm.),

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 900; ze zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z
2019r., poz. 869, ze zm.),

4)  rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2010 r. Nr 208
poz.1375), ustawa z dnia 8 marca 2013 r. 0 przeciwdziataniu nadmiernym
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opdznieniom w transakcjach handlowych (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 935;
ze zm.).
3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbgdne dla potrzeb
praktyki okreslonych ramowo w powyzszych aktach, nastepujacych zagadnien:
1) obstugi kasowej podatkoéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych,
2) wplat podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznos$ci cywilnoprawnych za posrednictwem banku,
3) poboru podatkdow i optat przez inkasentow,
4)  zakladania i prowadzenia indywidualnych kont,
5) kontroli terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.
4. Ustalenia ogdlne.
Rekompensata za  koszty odzyskiwania naleznosci w  stosunkach
cywilnoprawnych, w ramach ktoérych Miasto dokonuje transakcji handlowych z
przedsigbiorca, w rozumieniu WW. ustawy, przystuguje w kwocie 40 euro — gdy
Swiadczenie pieni¢zne nie przekracza 5 000 zt; 70 euro — gdy $wiadczenie
pieni¢zne jest wyzsze od 5 000 zi, ale nizsze niz 50 000 zt; 100 euro — gdy
Swiadczenie pieni¢zne jest rowne lub wyzsze od 50 000 zl, przeliczong na zlote
wg $redniego kursu euro ogloszonego przez Narodowy Bank Polski ostatniego
dnia roboczego miesigca poprzedzajacego miesiac, w ktorym $wiadczenie stato
si¢ wymagalne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych z data wystawienia
wezwania.
5. Okreslenia uzyte w niniejszej Instrukcji oznaczaja:
1) Urzad Miasta - Urzad Miasta Inowroctawia,
2) WBF — Wydziat Budzetowo-Finansowy,
3) Ordynacja podatkowa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900; ze zm.),

§4. Zasady prowadzenia ewidencji i poboru podatkow i oplat lokalnych oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych

1. Wptaty podatkéw i optat oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych.

1)  Wplywy gotowkowe przyjmuje i wyptat gotowkowych dokonuje kasjer w
kasie.

2) Dlakazdego rodzaju podatku wypehia si¢ oddzielne pokwitowanie wptaty
KP w trzech egzemplarzach.

Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wplacajacy, jedna kopia
przeznaczona jest dla ksiggowosci, druga kopia pozostaje w Kasie.

3) Btedy popetlnione w dowodach wptaty poprawia si¢ przez anulowanie
btednych egzemplarzy i wystawienie nowych dowodow. Btedne
egzemplarze uniewaznia si¢ przez zamieszczenie klauzuli ,,anulowano” z
datg 1 podpisem Naczelnika WBF.

4)  Podatnik moze dokona¢ wptaty przy uzyciu karty platnicze;j.

2. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu
pokwitowania nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje
si¢ zaswiadczenie na podstawie art. 306 a Ordynacji podatkowej o dokonaniu
wplaty.
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Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej zgodnie z ustawa z dnia 16 listopada
2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1000; ze zm.).
Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 winno zawiera¢ nastgpujace dane:

1)  numer pokwitowania;

2) imig¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa (firma) oraz adres
siedziby podatnika;

3) tytul wplaty;

4)  suma wplaty cyframi i stownie;

5)  okres, ktorego dotyczy wplata;

6) data wpflaty.

Raport kasowy wraz z zalagczonymi do niego dowodami wptat podlega w dniu
nastepnym sprawdzeniu przez Naczelnika Wydziatlu Budzetowo-Finansowego
badz wyznaczonego pracownika, a nastepnie jest przekazywany do ksiegowosci
podatkowej.

Pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje sprawdzenia ujetych w raporcie
kasowym wptat z zapisami na rachunku bankowym.

Jezeli wystapi roznica miedzy zapisami raportu kasowego i wyciagu bankowego
Naczelnik WBF przeprowadza postepowanie wyjasniajace.

Otrzymane wyciaggi bankowe podlegaja sprawdzeniu przez pracownika WBF
zajmujacego si¢ ewidencja rozrachunkéw z bankami w zakresie zgodnosci salda
koncowego. Po dokonaniu tej czynno$ci osoba sprawdzajaca zamieszcza na
wyciagach adnotacje ,,Sprawdzono” i podpisuje je.

Wyciagi bankowe kierowane s3 na poszczegélne stanowiska ksigegowosci
podatkowej i stanowig podstawe ksiegowan poszczegélnych rodzajow
dochodow.

Poszczegolni pracownicy ksiegowosci podatkowej parafuja na wyciggu
bankowym pozycje dochodéw, ktore podlegaja ksiggowaniu w prowadzonych
przez nich rejestrach 1 przekazuja opisany wycigg bankowy do stanowiska
zajmujacego si¢ rozrachunkami z bankami.

Whptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z r6znych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na witasciwa nalezno$¢ budzetowa, ksieguje si¢ na koncie 245 —
Wplywy do wyjasnienia.

Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.

Na ostatni dzien kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywdéw do wyjasnienia
Zz dowodem zrodtowym odnoszacym si¢ do wptywoOw jeszcze nierozliczonych.
Powyzsze saldo na koniec kazdego miesigca jest przekazywane na rachunek
organu. W organie podlega ksiggowaniu na koncie 240 — Pozostate rozrachunki
1 dalszemu ustalaniu przeznaczenia wplaty.

Pobor podatkow i oplat przez inkasentow

1.

Pobor nastepujacych podatkow 1 optat jest dokonywany przez inkasentow:

1) optata od posiadania psow,

2) optata uzdrowiskowa,

3) oplata targowa,

4) podatek od nieruchomosci,

5) podatek rolny,

6) optata skarbowa.

Inkasenci wskazani w odpowiedniej uchwale Rady Miejskiej Inowroctawia
wykonuja swoje obowigzki zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej oraz
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zarzadzeniami Prezydenta Miasta okreslajacymi sposob wykonania uchwatly
Rady Miejskiej, na podstawie ktorej zostat okreslony pobodr podatku lub optaty
w drodze inkasa.

Inkasent optaty targowej, oplaty uzdrowiskowej, oplaty od posiadania psow
dokonuje wptaty zebranych dochodéw w terminach okreslonych w uchwale
Rady Miejskiej Inowroctawia.

Inkasent podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, optaty skarbowej
dokonuje wptat zebranych dochodéw w terminie okreslonym w zarzadzeniu, o
ktérym mowa w ust. 1.

Inkasent za dokonane czynno$ci pobiera wynagrodzenie wyptacane na
podstawie faktury (rachunku) wystawionej przez inkasenta.

Faktura (rachunek), o ktorym mowa w ust. 1 podlega sprawdzeniu przez
pracownika Referatu Dochodow Budzetowych WBF, ktéry zbiera wymagane
podpisy i1 przekazuje fakture (rachunek) do Referatu Wydatkow Budzetowych
WBF celem realizac;ji.

§ 6. Ewidencja ksiegowa podatkow i oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych

1.

10.

Urzad Miasta prowadzi ewidencj¢ podatkéw i oplat oraz niepodatkowych
naleznosci budzetowych przy uzyciu komputera w nastepujacych systemach:
WIP2+, FKB+.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na kontach bilansowych:
kontach syntetycznych ksiegi gtownej, kontach analitycznych i1 kontach
szczegdtowych ksigg pomocniczych oraz kontach pozabilansowych stuzacych do
rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz z inkasentami w zakresie pobieranych
przez nich wptat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow: syntetycznych, analitycznych, szczegdtowych.

Konta szczegétowe do kont analitycznych prowadzi si¢ w taki sposob, ze dla
kazdego podatnika i inkasenta zaktada si¢ odrgbne konto w kazdym podatku.
Ewidencje podatkéw 1 optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
przypisanych prowadzi si¢ na indywidualnych kontach podatnikow.

Ewidencje podatkéw 1 optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
nieprzypisanych mozna prowadzi¢ na koncie zbiorczym dotyczacym danego
podatku, optaty lub niepodatkowej naleznosci budzetowej (np. optata skarbowa).
W przypadku wptat nalezno$ci nieprzypisanych ujmuje si¢ je zbiorczym
przypisem.

W przypadku podatkow 1 optat konto podatnika zaktada pracownik na
stanowisku do spraw wymiaru podatkéw 1 optat na podstawie zlozonej przez
podatnika deklaracji a takze wystawionej decyzji ustalajacej lub okreslajacej
podatek (optate).

W przypadku wptaty zobowiazania, jezeli dla naleznosci, ktorej wptata dotyczy
nie zalozono wczesniej konta podatnika, konto zaktada pracownik ksiegowosci
podatkowej po wczesniejszym uzgodnieniu przypisu ze stanowiskiem do spraw
wymiaru podatkow i optat WBF.

W przypadku pozostalych dochodéw budzetowych konto podatnika zaktada
pracownik ksiggowosci.

Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majace na
celu dorgczenie oryginalu decyzji podatnikowi, chyba, ze przepisy szczegdlne
nie wymagaja doreczenia, natomiast kopie decyzji wlacza si¢ do akt podatnika.
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Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik do spraw
wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lacznego zobowigzania
pienieznego, wprowadza do systemu komputerowego date dor¢czenia decyz;ji.
Przed sporzadzeniem sprawozdania Rb-27S, co kwartat uzgadnia si¢ sumy
przypisow i odpisdw wynikajace z ewidencji ksiggowej z sumami przypiséw i
odpisow naliczonymi przez stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat
WBEF. Na dokumencie bgdacym wydrukiem generowanym przez system
komputerowy swoj podpis sktada pracownik do spraw wymiaru oraz pracownik
ksiggowosci.

Zapisy na kontach podatnikow stanowig tajemnic¢ skarbowa w rozumieniu
przepisow dziatu VII Ordynacji podatkowej i wglad do nich ma Prezydent,
Skarbnik, Naczelnik WBF, Kierownik Referatu Dochodoéw Budzetowych WBF,
pracownik ksiggowosci podatkowej, pracownik na stanowisku do spraw
wymiaru podatkow i1 optat WBF, pracownik na stanowisku kontroli podatkowej,
pracownik prowadzacy kas¢ WBF i osoby go zast¢pujace oraz podatnik.
Dokumenty ksiggowe nie moga by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokal
Urzgdu Miasta; sposob ich udostgpniania reguluje rozdziat 10 dzialu IV
Ordynacji podatkowej oraz dziat VIII A Ordynacji podatkowe;j.

Ksiegowanie wplat na kontach podatnikdw nastepuje na podstawie:

1) zapisow raportu kasowego, ktory przekazywany jest do ksiegowosci przy

uzyciu systemu informatycznego,
2) zapisOw wyciggu bankowego oraz dowodow zatagczonych do wyciagu,
3) polecenia ksiggowania sporzadzonego przez pracownika ksiggowosci
podatkowej.

Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi z art. 22
ust. 3 ustawy o rachunkowosci tj. bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢
poprawiane przez skreslenie btedne;j tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter 1 cyfr.
Za dat¢ dokonania wptaty uwaza si¢ terminy okreslone w art. 60 Ordynacji
podatkowe;.
Pracownik ksiggowosci podatkowej dokonang wptate zalicza zgodnie z art. 62
Ordynacji podatkowej, tj. zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku jego
braku na poczet zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, przy czym
jezeli na podatniku cigzg koszty upomnienia, dokonang wplate zalicza si¢ w
pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow zgodnie z art. 62 § 1a Ordynacji
podatkowe;.
Do wplat zaliczanych na poczet zalegtosci podatkowych stosuje si¢ przepisy art.
55 § 2 Ordynacji podatkowej. W sprawie zaliczania wptat na poczet zalegtosci
podatkowej wydaje si¢ postanowienie zgodnie z art. 62 § 4-5 Ordynacji
podatkowej.
W terminie do 8 dnia kazdego nastgpnego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypisow
1 odpisow za dany miesigc ze stanowiskiem do spraw wymiaru podatkdéw i optat
WBF.
W terminie okreslonym w ust. 1 pracownicy ksiggowosci podatkowej uzgadniaja
miesieczne wpltywy (wptlaty, pomniejszone o zwroty) na poszczegolnych
paragrafach dochodowych.
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Na koniec kazdego kwartalu sporzadzane sa bilanse czastkowe dla
poszczegbdlnych podatkow 1 optat z zastosowaniem wiasciwe] klasyfikacji
budzetowej wg wzoru:
Wn
Zaleglo$¢ poczatkowa
Przypisy
Zwroty
Nadptata koncowa
Ogotem
Ma
Nadptata poczatkowa
Odpisy
Whtaty
Zaleglo$¢ koncowa
Ogodltem
Na koniec kazdego kwartalu w celu prawidlowego sporzadzenia sprawozdan
budzetowych i finansowych uzgadnia si¢ salda kont, a w szczego6lnosci saldo
konta 130, 141, 221, 222, 226.
Zasady przechowywania dokumentacji podatkowej sg nastepujace:
1) dowody wptat, zwrotow stanowigce podstawe ksiggowan przechowuje si¢
utozone wg pozycji dziennika obrotow;
2) wyciaggi bankowe przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegoblne miesiace;
3) ksiegi, rejestry, dzienniki przechowuje si¢ utozone rocznikami z podziatem
na miesiace;
4) konta podatnikow przechowuje si¢ w zbiorach utozone rocznikami z
podziatem klasyfikacji budzetowej wg nazwisk w  porzadku
alfabetycznym.

§ 7. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadplat

1.

2a.

Pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje analizy kont podatnikow ustalajac

czy nalezno$¢ zostata zaplacona.

Jezeli podatnik nie zaptaci naleznosci w terminie pracownik ksiggowosci

podatkowej zgodnie z art. 15 § 1 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w

administracji (j. t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1438; ze zm.) wystawia upomnienie nie

pdzniej niz po uptywie:

1) 35 dni od terminu ptatnosci podatku lub raty podatku,

2) 60 dni liczac od konca miesigca, w ktorym byt zaksiegowany przypis na
koncie podatnika na podstawie wydanej decyzji okreslajacej lub ztozonej
w ciggu roku deklaracji, lub wydanej w ciagu roku decyzji ustalajace;j,

W okresie od dnia ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu

zagrozenia epidemicznego lub epidemii, w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-

CoV- 2, tj. od dnia 13 marca 2020 r. do odwotania zawiesza si¢ wykonanie

obowigzkoéw natozonych na pracownikow ksiggowosci podatkowej wynikajacych

z § 7 ust. 2 oraz ust. 11 zatgcznika nr 4 niniejszego zarzadzenia.

W wyjatkowych sytuacjach zwigzanych z zamknigciem roku poprzedniego

1 rozpoczeciem roku nastepnego dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawienia

upomnienia tgcznego na rate I i II podatku od nieruchomosci i podatku rolnego

ptaconego przez osoby fizyczne w terminie przewidzianym dla raty II, a takze

wystawienia upomnienia facznego na rate I, I, III podatku od nieruchomosci i



10.

11.

11a.
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podatku rolnego ptaconego przez osoby prawne w terminie przewidzianym dla
raty Ill.
Nie wystawia si¢ upomnienia po racie podatku, jezeli kwota zaleglosci nie
przekracza wysokos$ci kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym. Na
koniec roku sporzadza si¢ zbiorcze upomnienie obejmujace wszystkie raty, na
ktore wczesniej nie wystawiono upomnien. W przypadku gdy kwota zalegtosci,
na ktéra nalezy wystawi¢ na koniec roku upomnienie zbiorcze nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym ujmuje si¢ te
kwot¢ w upomnieniu na najblizsza zalegly rat¢, na ktérg nalezy wystawic
upomnienie.
Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden w formie
papierowej za potwierdzeniem odbioru wysylta si¢ do dtuznika, drugi w formie
papierowej lub elektronicznej pozostawia w aktach sprawy.
Doreczenie upomnienia nastepuje wedlug zasad okreSlonych w art. 39-49 b
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. z 2020, poz. 256; ze zm.).
Dla upomnien wystawionych za dany okres sporzadza si¢ w formie
elektronicznej lub papierowej ewidencje upomnien.
Do ewidencji upomnien w formie papierowej podpina si¢ papierowe kopie
upomnien oraz potwierdzenia ich odbioru. Potwierdzenia odbioru upomnien,
ktérych kopie sa w formie elektronicznej przechowuje si¢ w aktach sprawy
utozone alfabetycznie.
Do upomnienia doliczane sg koszty upomnienia, ktérych wysokos¢ reguluja
przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrze$nia 2015 r. w sprawie
wysokosci  kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1526).
Obowigzek uiszczenia kosztOw upomnienia przez zobowigzanego powstaje
zgodnie z art. 15 § 2 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1438; ze zm.) z chwilg doreczenia upomnienia. Koszty
upomnienia podlegaja $ciggnieciu w trybie okreslonym dla kosztow
egzekucyjnych. W przypadku braku wptaty kosztow upomnienia pracownik
ksiggowosci podatkowej bez obowigzku wczesniejszego doreczenia upomnienia
wystawia tytut wykonawczy i kieruje go do wtasciwego organu egzekucyjnego.
Wyzej wymienione tytuty wykonawcze wystawia si¢ wedlug potrzeb. Zasady
zaliczania dokonanej wptaty na koszty upomnienia okresla art. 62 § 1a Ordynacji
podatkowe;.
Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik
ksiegowosci podatkowej na kwoty zalegle sporzadza tytul wykonawczy.
Postepowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete dopiero po uptywie 7 dni od dnia
dorgczenia upomnienia, przy czym nie pozniej niz:
1) 80 dni od terminu ptatnosci podatku lub raty podatku,
2) 120 dni liczac od konca miesigca, w ktorym byt zaksiegowany przypis na
koncie podatnika na podstawie wydanej decyzji okreslajacej lub zlozonej
w ciggu roku deklaracji, lub wydanej w ciggu roku decyzji ustalajace;.
W okresie od dnia ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
zagrozenia epidemicznego lub epidemii, w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-
CoV- 2 tj. od dnia 13 marca 2020 r. do odwotania zawiesza si¢ wykonanie
obowigzkoéw natozonych na pracownikow ksiegowosci podatkowej wynikajacych z
§ 7 ust. 2 oraz ust. 11 niniejszego zarzadzenia.
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Decyzje o wystawieniu tytutu wykonawczego w terminach innych niz okreslone
w ust.1 pkt 1 i 2 podejmuje Prezydent Miasta po przedstawieniu w pierwszej
kolejnosci stosownej informacji o danych zaleglo$ciach przez pracownika
ksiegowosci podatkowej do akceptacji Skarbnikowi Miasta.

W wyjatkowych sytuacjach zwigzanych z zamknigciem roku poprzedniego i
rozpoczeciem roku nastgpnego dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawienia tgcznego
tytutu wykonawczego na rat¢ I i II podatku od nieruchomosci i podatku rolnego
ptaconego przez osoby fizyczne w terminie przewidzianym dla raty II, a takze
wystawienia tacznego tytulu wykonawczego na ratg I, II, III podatku od
nieruchomosci i podatku rolnego ptaconego przez 0soby prawne w terminie
przewidzianym dla raty Il1.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z ich odpisami oraz wnioskiem o
wszczgcie egzekucji administracyjnej przesyta si¢ za potwierdzeniem odbioru do
wlasciwego Urzedu Skarbowego.

Dla wystawionych tytulow wykonawczych sporzadza si¢ w dwodch
egzemplarzach zestawienie tytutow wykonawczych, z ktorych jedno razem z
tytulami wykonawczymi wysyla si¢ do wtasciwego Urzedu Skarbowego, drugie
pozostawia w aktach sprawy.

O kazdej zmianie zaleglo$ci podatkowej pracownik ksiegowosci podatkowej
niezwlocznie zawiadamia wlasciwy Urzad Skarbowy.

Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegly
przedawnieniu (z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku dhuznika)
podlegaja odpisaniu z urzedu. Z wnioskiem, do ktorego zatacznik stanowi
informacja pracownika o0 przyczynach przedawnienia oraz przebiegu
prowadzonego postgpowania, wystepuje Naczelnik WBF.

Decyzje o odpisaniu zaleglo$ci podejmuje Prezydent Miasta po uzyskaniu
pozytywnej opinii radcy prawnego oraz akceptacji Skarbnika Miasta. O ile
stwierdzi, ze przedawnienie nastgpito na skutek zaniedbafh z winy pracownika
ustala winnych spowodowania przedawnienia 1 pocigga do odpowiedzialnosci.
Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania (PK) sporzadzone przez pracownika
ksiggowosci.

Nie ulegaja przedawnieniu zaleglo$ci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub
zastawem skarbowym, jednakze po uptywie terminu przedawnienia
zobowigzania te moga by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub
Zastawu.

Powstate na kontach podatkowych nadplaty likwiduje si¢ zgodnie z przepisami
rozdziatu 9 dziatu III Ordynacji podatkowe;.

Zwrotéw 1 przerachowania nadptat powstatych zarowno w biezagcym roku
budzetowym, jak 1 w ubiegtych latach dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji
dochoddéw, na ktdrg zalicza si¢ biezace wptywy tego samego rodzaju.

W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym do dyspozycji o przelew z
rachunku biezacego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego
dotacza si¢ wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.
Koszty zwrotu nadptat pomniejszaja wysoko$§¢ zwracanej nadptaty zgodnie z art.
77b § 4 Ordynacji podatkowe;.

Nadptata, ktorej wysokos$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztdow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zostaé
zwrécona podlega zwrotowi w kasie zgodnie z art.77b § 3 Ordynacji podatkowe;.



113

25.  Nadptaty w podatkach i optatach lokalnych, dla ktérych uptynat termin zwrotu
zgodnie z Ordynacja podatkowa podlegaja przeksiegowaniu na nieplanowane
dochody. Przeksiggowanie nastgpuje na podstawie PK sporzadzonego przez
pracownika ksiggowosci podatkowe;.

§ 8. Zasady prowadzenia ewidencji i poboru nalezno$ci budzetowych majacych
charakter cywilnoprawny
1. Zasady prowadzenia ewidencji nalezno$ci cywilnoprawnych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

Urzad Miasta prowadzi ewidencje cywilnoprawnych nalezno$ci
budzetowych przy uzyciu komputera w nastepujacych systemach: WIP2+,
FKB+.

Naliczanie naleznosci cywilnoprawnych oraz naleznego podatku od
towaré6w 1 uslug nalezy do wydzialow merytorycznych realizujacych
zadania. Obowigzkiem wydziatu jest sporzadzenie przypisu naleznosci na
dany rok budzetowy w formie elektronicznej lub papierowe;j.

Na kontach zobowigzanych ujmuje si¢ dane wynikajace z dokumentoéw
przedtozonych do ksiegowosci do 3 dnia nastgpnego miesigca.

Ewidencje naleznosci cywilnoprawnych przypisanych prowadzi si¢ na
indywidualnych kontach podatnikow.

Konta szczegdétowe do kont analitycznych prowadzi si¢ w taki sposob, ze
dla kazdego zobowigzanego zaktada si¢ odrgbne konto w kazdej naleznosci
cywilnoprawne;j.

Konto zaktada pracownik ksiggowosci.

W przypadku wplaty na poczet rat, ktérych termin platnosci przypada w
latach nastgpnych dokonuje si¢ rozliczenia naleznosci dtugoterminowych
poprzez  dokonanie  przypisu oraz  przeniesienie  naleznoS$ci
dlugoterminowych (226) do krotkoterminowych (221). Powyzsze
przeniesienie winno nastgpi¢ w miesigcu przyjecia wplaty.

W terminie do 8 dnia kazdego nastepnego miesigca pracownicy
ksiggowosci uzgadniaja miesigczne wplywy (wplaty, pomniejszone o
zwroty) na poszczegolnych paragrafach dochodowych.

Na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sa bilanse czastkowe dla
poszczegdlnych dochoddéw budzetowych z zastosowaniem wlasciwej
klasyfikacji budzetowej wg wzoru:

Wn

Zalegto$¢ poczatkowa

Przypisy

Zwroty

Nadptata koncowa

Ogotem

Ma

Nadptata poczatkowa

Odpisy

Whplaty

Zalegto$¢ koncowa

Ogodltem

Na koniec kazdego kwartalu w celu prawidlowego sporzadzenia
sprawozdan budzetowych i1 finansowych uzgadnia si¢ salda kont, a w
szczegolnosci saldo konta 130, 141, 221, 222, 226.
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Wplywy cywilnoprawnych nalezno$ci budzetowych

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

Wplywy gotowkowe przyjmuje i wyplat gotéwkowych dokonuje kasjer w

kasie.

Dla kazdego rodzaju naleznos$ci cywilnoprawnej wypehnia si¢ oddzielne

pokwitowanie wptaty KP w trzech egzemplarzach.

Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, jedna kopia

przeznaczona jest dla ksiegowosci, druga kopia pozostaje w kasie.

Bledy popelione w dowodach wplaty poprawia si¢ przez anulowanie

btednych egzemplarzy 1 wystawienie nowych dowodow. Btledne

egzemplarze uniewaznia si¢ przez zamieszczenie klauzuli ,,anulowano” z

datg i podpisem Naczelnika WBF.

Zobowigzany moze dokona¢ wptaty przy uzyciu karty platniczej.

W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez zobowigzanego wydanego

mu pokwitowania nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na wniosek

zobowigzanego wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.

Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej zgodnie z ustawa z dnia 16

listopada 2006 . o optacie skarbowej (Dz. U. 22019 r., poz. 1000; ze zm.).

Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 winno zawiera¢ nastepujace dane:

a) numer pokwitowania;

b) imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa (firma) oraz adres
siedziby;

c) tytut wptaty;

d) suma wptaty cyframi i stownie;

e) okres, ktorego dotyczy wpfata;

f) data wptaty.

Raport kasowy wraz z zatagczonymi do niego dowodami wptat podlega w

dniu nastgpnym sprawdzeniu przez Naczelnika Wydzialu Budzetowo-

Finansowego badZz wyznaczonego pracownika, a nastgpnie jest

przekazywany do ksiggowosci.

Pracownik ksiggowosci dokonuje sprawdzenia ujetych w raporcie

kasowym wplat z zapisami na rachunku bankowym.

Jezeli wystapi roznica miedzy zapisami raportu kasowego i1 wyciggu

bankowego Naczelnik WBF przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

Otrzymane wyciagi bankowe podlegaja sprawdzeniu przez pracownika

WBF zajmujacego si¢ ewidencja rozrachunkéw z bankami w zakresie

zgodnos$ci salda koncowego. Po dokonaniu tej czynnos$ci osoba

sprawdzajaca zamieszcza na wyciggach adnotacje ,,Sprawdzono” i

podpisuje je.

Wyciagi bankowe kierowane sg na poszczegolne stanowiska ksiegowosci i

stanowig podstawe ksiegowan poszczegolnych rodzajow dochodow.

Poszczegblni pracownicy ksiggowosci parafuja na wyciggu bankowym

pozycje dochodow, ktore podlegaja ksiegowaniu w prowadzonych przez

nich rejestrach i przekazuja opisany wyciag bankowy do stanowiska

zajmujacego si¢ rozrachunkami z bankami.

Wptlaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z réznych przyczyn nie

mogg by¢ zarachowane na wtasciwg naleznos$¢ budzetowa, ksieguje si¢ na

koncie 245 — Wptywy do wyjasnienia.

Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna si¢ postgpowanie majgce na celu

ustalenie przeznaczenia wplaty.
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Na ostatni dzien kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wpltywow do
wyjasnienia z dowodem zrédtowym odnoszacym si¢ do wptywow jeszcze
nierozliczonych. Powyzsze saldo na koniec kazdego miesigca jest
przekazywane na rachunek organu. W organie podlega ksiggowaniu na
koncie 240 — Pozostate rozrachunki i dalszemu ustalaniu przeznaczenia
wplaty.
Ksiegowanie wplat na kontach zobowigzanych nastepuje na podstawie:
a) zapisow raportu kasowego, ktory przekazywany jest do ksiggowosci
przy uzyciu systemu informatycznego,
b) zapisow wyciagu bankowego oraz dowodow zataczonych do wyciagu,
C) polecenia ksiegowania sporzgdzonego przez pracownika ksiggowosci
podatkowe;j.
Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi z
art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci tj. btedy w dowodach wewnetrznych
moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.
Za date dokonania wptaty uwaza si¢: przy zaptacie gotowka - dzien
wplacenia kwoty nalezno$ci cywilnoprawnej w kasie Urzedu Miasta
Inowroctawia lub na rachunek Urz¢du Miasta Inowroctawia w banku, w
placowce pocztowej, w spoOtdzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej,
w biurze uslug platniczych, w instytucji ptatniczej lub w instytucji
pieniadza elektronicznego; w obrocie bezgotowkowym dzien obcigzenia
rachunku bankowego zobowigzanego, rachunku zobowigzanego w
spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej lub rachunku ptatniczego
zobowigzanego w instytucji platniczej] lub instytucji pienigdza
elektronicznego na podstawie polecenia przelewu lub zaptaty.
Za dat¢ dokonania wptaty optaty z tytulu przeksztatcenia prawa
uzytkowanie wieczystego w prawo wilasnosci w obrocie bezgotdwkowym
uznaje si¢ dat¢ wptywu na konto Urzedu Miasta Inowroctawia.
Ustala si¢ zasadg, ze dokonana wplata nalezno$ci cywilnoprawnych
zawierajaca VAT podlega w pierwszej kolejnosci zarachowaniu na VAT
wraz z ewentualnymi odsetkami, a nastgpnie na nalezno$¢ netto wraz z
ewentualnymi odsetkami. Przy wplatach niepokrywajacych kwoty
zalegltosci obowigzuje zasada zarachowania wplaty w pierwszej kolejnosci
na VAT z odsetkami, a nastepnie proporcjonalnie na naleznos$¢ gtowna 1
odsetki w stosunku w jakim na dzien wptaty pozostaja odsetki do wptaty.
W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych
wysyta si¢ informacje o sposobie jej zarachowania.

3. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat

1)

2)

3)

Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do kontroli terminowosci wptat
naleznosci cywilnoprawnych.

W przypadku stwierdzenia braku wptaty do zobowigzanego kierowane jest
wezwanie do zaptaty z siedmiodniowym lub czternastodniowym terminem
do uregulowania zalegtosci.

Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden za potwierdzeniem odbioru wysyla si¢ do dtuznika, drugi pozostawia
w aktach sprawy.
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Dla wezwan do zaptaty wystawionych za dany okres sporzadza si¢
ewidencje wezwan do zapfaty.

Do ewidencji wezwan do zaptaty podpina si¢ kopie wezwan do zaplaty oraz
potwierdzenia ich odbioru.

Pracownik ksiegowos$ci wystawia wezwanie do zaptaty nie poézniej niz po
uptywie 60 dni liczac od terminu ptatnosci lub ostatniego dnia miesigca, w
ktorym zaksigegowano przypis na koncie.

W okresie od dnia ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
zagrozenia epidemicznego lub epidemii, w zwigzku z zakazeniami
wirusem SARS-CoV- 2 tj. od dnia 13 marca 2020 r. do odwotania zawiesza
si¢ wykonanie obowiazkéw natozonych na pracownikow ksiggowosci
podatkowej wynikajacych z § 8 ust. 3 pkt 6 oraz pkt 7 zalgcznika nr 4
niniejszego zarzadzenia.

Jezeli zaleglo$ci objete wezwaniem do zaptaty nie zostaty zaplacone,
pracownik ksiggowosci nie pozniej niz po uptywie 150 dni liczac od
terminu platnosci lub ostatniego dnia miesigca, w ktérym zaksiggowano
przypis na koncie przekazuje sprawe diuznika wraz z wnioskiem o
skierowanie sprawy na droge postgpowania sagdowego do Biura Prawnego.
W okresie od dnia ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
zagrozenia epidemicznego lub epidemii, w zwigzku z zakazeniami
wirusem SARS-CoV- 2 tj. od dnia 13 marca 2020 r. do odwotania zawiesza
si¢ wykonanie obowigzkéw natozonych na pracownikow ksiggowosci
podatkowej wynikajacych z § 8 ust. 3 pkt 6 oraz pkt 7 zatacznika nr 4
niniejszego zarzadzenia.

Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do pisemnego zawiadamiania
Biura Prawnego o kazdej zmianie wysoko$ci zadtuzenia.

Zalegtosci cywilnoprawne, ktore  ulegly przedawnieniu podlegaja
odpisaniu z konta zobowigzanego. Z wnioskiem, do ktérego zatgcznik
stanowi informacja pracownika o przyczynach przedawnienia oraz
przebiegu prowadzonego postepowania, wystepuje Naczelnik WBF.
Decyzje o odpisaniu zalegtosci podejmuje Prezydent Miasta po uzyskaniu
pozytywnej opinii radcy prawnego oraz akceptacji Skarbnika Miasta. O ile
stwierdzi, ze przedawnienie nastgpilo na skutek zaniedban z winy
pracownika ustala winnych spowodowania przedawnienia i pociaga do
odpowiedzialnosci.

Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania (PK) sporzadzone przez
pracownika ksiggowosci.

Nadptaty podlegaja likwidacji (wyksiggowaniu z konta zobowigzanego na
nieplanowane dochody) w zwigzku z art. 411 Kodeksu cywilnego.
Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli nadptat na
kontach zobowigzanych oraz gromadzenia dokumentdéw stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu.

Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej
zwrotu 1 obcigza adresata.
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Zatgcznik Nr 5

do zarzadzenia

Prezydenta Miasta Inowroctawia
nr 179/2020

z dnia 2 lipca 2020 r.

ZASADY OPRACOWANIA BILANSU SKONSOLIDOWANEGO

§1.

§ 2.
§ 3.

§ 4.
§ 5.

§ 6.

§7.

§8.

§9.
§ 10.

§11.

Celem konsolidacji jest zbiorcze przedstawienie posiadanego majatku i cigzacych na nich

zobowigzan.

Metoda konsolidacji jest metoda pelna i metoda praw wlasnosci.

Bilans skonsolidowany sporzadzany metoda pelna dokonuje si¢ poprzez sumowanie

aktywow 1 pasywow jednostek podlegajacych konsolidacji z nastepujacymi wytaczeniami:

1. wzajemnych naleznosci i zobowigzan w kwotach wykazanych przez obie strony,

2. posiadanych udziatéw oraz funduszy.

3. Nie dokonuje si¢ wylaczen srodkow pienieznych w drodze na podstawie art. 60 ust 7
uor.

4. Nie dokonuje si¢ korekty wyniku finansowego o naliczone lub wyptacone dywidendy
na podstawie art. 60 ust 7 uor.

Jednostkowy bilans skonsolidowany sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

Dane liczbowe wykazuje si¢ w ztotych i groszach.

Jednostki podlegajace konsolidacji:

1. Urzad Miasta Inowroctawia jako organ i jednostka budzetowa (stanowi jednostke

dominujacy).

Pozostate jednostki budzetowe.

Zaktady budzetowe.

Instytucje kultury.

. Spoéiki gminne.

Jednostki podlegajace konsolidacji pelnej stosujg jednakowe metody wyceny aktywow i

pasywow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie z przyjetymi zasadami

(polityka) rachunkowosci jednostki dominujace;.

Jednostki podlegajace konsolidacji wyszczegdlnione w pkt 4 ust. 1 —4 do dnia 5 kwietnia sktadajg

dokumenty:

1. Wykaz uzgodnionych z kontrahentami nalezno$ci i zobowigzan w grupie kapitatowej
wg zalagczonego wzoru.

2. Bilans jednostki.

Gminne spotki podlegajace konsolidacji dostarczaja niezwtocznie po zatwierdzeniu przez

walne zgromadzenie:

1. Bilans w wersji pelnej stan na 31.XI1.

2. Wykaz uzgodnionych z kontrahentami nalezno$ci i zobowigzah w grupie kapitalowej wg
zalgczonego wzoru.

W przypadku posiadania przez Spolke innego okresu obrachunkowego podaje ona

wymagane informacje celem skonsolidowania.

Skonsolidowane sprawozdanie finansowe podpisuje osoba, ktorej powierzono

prowadzenie ksiagg oraz kierownik jednostki.

Dokumentacje konsolidacyjng tworzg:

oewN

1. bilanse oraz wykazy zobowigzan i naleznosci jednostek podlegajacych konsolidacji,

2. wykaz jednostek objetych konsolidacja ze wskazaniem metody konsolidacji dla danej
jednostki,
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3. wykaz jednostek, ktorych nie obejmuje si¢ konsolidacjg z podaniem przyczyn,

4. arkusze konsolidacyjne:
1) arkusz konsolidacji nr 1 — ustalenie bilansu jednostki dominujace;j,
2)  arkusz konsolidacji nr 2 — zestawienie bilans6w jednostek budzetowych,
3)  arkusz konsolidacji nr 3 — zestawienie bilansow zaktadow budzetowych,
4)  arkusz konsolidacji nr 4 — zestawienie bilansow instytucji kultury,
5) arkusz konsolidacji nr 5 — zestawienie bilansow spotek prawa handlowego,
6) arkusz konsolidacji nr 6 — sumowanie bilanséw jednostki dominujacej i
jednostek wspoltzaleznych,
7)  arkusz konsolidacji nr 7 — wytaczenia z tytutu wzajemnych rozrachunkow w
grupie kapitatowej,
8) arkusz konsolidacji nr 8 — skonsolidowany bilans Miasta Inowroctawia po
wiaczeniach,
9) arkusz konsolidacji Nr 9 — skonsolidowany bilans Miasta Inowroctawia.
§12. Wazory:
1. Arkusz nr 1 — Ustalenie bilansu jednostki dominujace;j
Lp. | Tres¢ (Aktywa Bilans z Bilans jednostki | Razem jednostka
Pasywa) wykonania budzetowe;j dominujgca
budzetu
2. Arkusz nr 2 — Zestawienie bilansow jednostek budzetowych
Lp. Tres¢ MOPS Szkoly, MZEAS Zlobki DDP DS OPIRPU ZRP Przedszkola Razem:
(Aktywa Zespoly
Pasywa) Szkot,
Gimnazja
3. Arkusz nr 3 — Zestawienie bilanséw zaktadu budzetowego
Lp. Tres¢ (Aktywa OSiR Razem
Pasywa
4. Arkusz nr 4 — Zestawienie bilansow instytucji kultury
Lp. Tres¢ (Aktywa KCK MBP Razem
Pasywa
5. Arkusz nr 5 — Zestawienie gminnych spotek
Lp. | Tres¢ (Aktywa MPK Sp. z PWIK Sp. z IGKiM Sp.z | ZEC Sp. zo.0. PGKiM Sp z Razem
Pasywa) 0.0. 0.0. 0.0. 0.0.
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6. Arkusz nr 6 — Sumowanie bilansow jednostek podlegajacych konsolidacji

Lp Tres$¢ (Aktywa Jedn. dominujaca Jedn. budzetowe Zaklady Instytucje kultury Spotki gminne Razem
Pasywa) budzetowe skonsolidowany
bilans przed
wlaczeniami
7. Arkusz nr 7a — Wzajemne rozrachunki w grupie kapitatowej (z tyt. dostaw i ushug i
pozostatych zobowigzan)
NALEZNOSCI OD
Lp. Zob. Jedn. Szkoty MZEAS Przedsz. SDS Ztobki DDP MOPS ZRP OSiR OPIiRPU
Nalez. domin.
Zob.
Nalez.
Jedn.
domin.
Szkoty
9 MZEAS
@
o
=3 Przedsz.
=
Z DS
e
3 Ztobki
o
s
S DDP
MOPS
ZRP
OSiR
OPIRPU
| NALEZNOSCI OD
Lp. KCK MBP PGKIM | IGKIM PWIK ZEC Razem
sp. z sp. z sp. z sp. z
0.0. 0.0. 0.0. 0.0.
9 KCK
o
g MBP
=<
Z PGKiM
2 sp. z 0.0
z 1GKIM sp.
% z0.0.
91 PWIK sp.
Z0.0.
ZECsp.z
0.0.
Razem
8. Arkusz nr 7b — Wzajemne rozrachunki w grupie kapitatowej (z tyt. udziatu w
jednostkach zaleznych)
Korekty: MPK PWiK PGKiM ZEC Razem
AKTYWA Sp.zo.0. Sp.zo.0. Sp.zo.0. Sp.zo.0.
Al - udzialy

A2 - (+) wartos¢ firmy
A3 - odpis (+) w.firmy

A1l - wyeliminowanie udziatéw posiadanych przez jednostke dominujacg w jednostkach zaleznych

A2 - wprowadzenie wartosci firmy
A3 - ujecie odpisu wartosci firmy
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Korekty: MPK PWiK IGKiM ZEC Razem
PASYWA Sp.zo.0. Sp.zo.0. Sp.zo.0. Sp.zo.0.
B1 - fundusz

B2 - (-) warto$¢ firmy
B3 - zysk netto
B4 - odpis (-) w.firmy
B5 - zysk netto

B1 - wyeliminowanie warto$ci kapitatéw wtasnych jednostek zaleznych
B2 - wprowadzenie ujemnej wartosci firmy

B3 - ujecie odpisu wartosci firmy

B4 - ujecie odpisu ujemnej wartosci firmy

B5 - ujecie odpisu ujemnej wartosci firmy

9. Arkusz nr 7c — Wylaczenia z tytutu wzajemnych rozrachunkéw w grupie kapitatowe;j

Treéé (Akt Tytut wytaczen Kwoty podlegajace

Lp. e e o 2 e 3 e eliminacji ogotem
Pasywa)

Whn Ma Whn Ma Wn Ma Whn Ma

10. Arkusz nr 8 — Skonsolidowany bilans Miasta Inowroctawia po wytgczeniach

Bilans Wylaczenia (korekty) Bilans
Lp. Tres¢ (Aktywa | skonsolidowany skonsolidowany
Pasywa) przed Wn Ma st
wylaczeniami
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11. Arkusz nr 9 — Skonsolidowany bilans dla Jednostki Samorzadu Terytorialnego

Nazwa i adres jednostki sprawozdawczej SKONSOLIDOWANY BILANS Adresat
................................. jednostki samorzadu terytorialnego
Numer identyfikacyjny REGON sporzadzony na dzien ...............20.. 1. | e
AKTYWA Stan na Stan na PASYWA Stan na Stan na
poczatek koniec poczatek koniec
roku roku roku roku

A. Aktywa trwale A. Fundusz

1. Warto$ci niematerialne i prawne I. Fundusze jednostek

I1. Warto$¢ firmy jednostek
podporzadkowanych

I1. Skumulowany wynik budzetu

(+-)

III. Rzeczowe aktywa trwale

II1. Wynik budzetu (+,-)

1.1. Grunty

IV. Wyniki finansowe roku
biezacego

1.2. Budynki, lokale i obiekty inzynierii
ladowej i wodnej

1.1. Zysk netto

1.3. Pozostate $rodki trwate

1.2. Strata netto (-)

1.4. Srodki trwate w budowie

V. Wyniki finansowe lat ubieglych

1.5. Srodki przekazane na poczet srodkow
trwatych w budowie

1.1. Zysk netto

IV. Dlugoterminowe aktywa finansowe

1.2. Strata netto (-)

1.1. Akcje i udzialy

VI. Kapitaly mniejszoSci

1.2. Papiery warto$ciowe dlugoterminowe

VII. Pozostale pozycje

1.3. Inne

B. Zobowigzania dlugoterminowe

V. Naleznosci finansowe dlugoterminowe

I. Zobowiazania finansowe
dlugoterminowe

VI. Wartos¢ mienia zlikwidowanych
jednostek

I1. Pozostale zobowiazania
dlugoterminowe

B. Aktywa obrotowe

C. Zobowiazania krotkoterminowe
i fundusze specjalne

I. Zapasy

I. Zobowiazania finansowe
krétkoterminowe

II. Naleznosci i roszczenia

I1. Pozostale zobowiazania
krétkoterminowe

III. Nalezno$ci finansowe
krotkoterminowe

I11. Rezerwy na zobowiazania
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IV. Srodki pieniezne IV. Fundusze specjalne

V. Krétkoterminowe papiery warto$ciowe D. Rozliczenia migdzyokresowe

C. Rozliczenia mi¢edzyokresowe E. Ujemna warto$¢ firmy jednostek
podporzadkowanych

Suma aktywoéw Suma pasywéw

(Skarbnik) (rok, miesigc, dzien) (Zarzad)




§1.

§2.
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Zatgcznik Nr 6

do zarzadzenia

Prezydenta Miasta Inowroctawia
nr 179/2020

z dnia 2 lipca 2020r.

PODRECZNIK ZARZADZANIA | KONTROLI

ZADAN REALIZOWANYCH Z DOFINANSOWANIEM UNII EUROPEJSKIEJ

Niniejszy podrgcznik obejmuje:

1.
2.

Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowych stanowiaca zatacznik nr 1,

Instrukcje prowadzenia ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan z realizowanych zadan
stanowiacg zatgcznik nr 2.

Realizacja zadania nastapi w oparciu o przepisy:

1.

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajacego wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,  Europejskiego  Funduszu  Spotecznego, Funduszu  Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaru Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20
grudnia 2013 r., s. 320-469; ze zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem ogdlnym”,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw
szczegdlnych dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz
uchylajacego rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20 grudnia 2013
r., s. 289-302), zwanego dalej ,,rozporzgdzeniem EFRR”,

rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupehniajgcego rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajacego wspélne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego  Funduszu  Spolecznego, Funduszu  Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L
138 z dnia 13 maja 2014 r., s. 5-44),

rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajacego niektore
rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108
Traktatu (Dz. Urz. UE L 187/1 z dnia 26 czerwca 2014 r., s. 1-78), zwanego dalej
,rozporzadzeniem nr 651/2014”,

rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowanie art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu UE do pomocy de minimis (Dz. Urz.
UE L 352/1 z dnia 24 grudnia 2013 r., s. 1-8), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem nr
1407/2013,

rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 240/2014 z 7 stycznia 2014 r. w sprawie
europejskiego kodeksu postgpowania w zakresie partnerstwa w ramach europejskich
funduszy strukturalnych inwestycyjnych (Dz. Urz. UE L 74/1 z dnia 14 marca 2014 r., s.
1-7,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869;
ze zm.), zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych”,
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8. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r., poz. 1145; ze zm.),
zwanej dalej ,.kodeksem cywilnym”,
9. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351),

10. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug o podatku od towarow i
ustug (Dz. U. 22020 r., poz. 106; ze zm.), zwanej dalej ,,ustawa o podatku od towarow i
ustug”,

11. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2019 r., poz. 1781;
ze zm.) i rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady Unii Europejskiej 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 Unii Europejskiej (Dz. U. UE z 2016 1., poz. 119.1),

12) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1843; ze zm.) zwang dalej ,,ustawg Pzp”,

13) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie zaliczek
w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. 22017 r.,
poz. 2367).

Slad rewizyjny uznaje sie za odpowiedni jezeli dokumentuje poniesiony wydatek oraz
umozliwia sporzadzenie zestawienia obrotow i sald.

Podstawa realizacji zadan, ktérych zrédtem finansowania sa rowniez $rodki wymienione w art.
5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych jest umowa zawarta
z Instytucja Zarzadzajaca.

Wydatkowanie $rodkow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie udzielania
zamowien publicznych w terminach okreslonych w umowach oraz harmonogramie
finansowym realizacji zadania przy jednoczesnym speinieniu wytycznych IZ w sprawie
udzielania zamdwien wspotfinansowanych ze srodkéw EFRR.

Podziat czynnos$ci migdzy pracownikami realizujacymi zadanie odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢edu Miasta Inowroclawia stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Inowroctawia w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia.

Wewnetrzna kontrola sprawowana jest wg zasad okreslonych w zarzadzeniu Nr 64/2020
Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 23 lutego 2020 r. w sprawie okreslenia procedur
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Inowroctawia.

W odniesieniu do ewidencji niniejszych zadan ma zastosowanie Polityka rachunkowosci
stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Jednostki organizacyjne Miasta opracowuja wlasne Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych oraz Instrukcje prowadzenia ewidencji i sporzadzania sprawozdan zwigzanych z
realizacja zadan posiadajacych dofinansowanie ze $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust.1 pkt
2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

WIR — na podstawie zawartej umowy o dofinansowanie sporzadza zestawienie zawierajace
informacje o przeznaczeniu odsetek od dotacji, o koniecznosci wyodrebnienia majatku w

ewidencji srodkow trwatych i czasokresu jej odrebnego prowadzenia.
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Zatgcznik Nr 1

do Podrecznika zarzadzania i
kontroli zadan realizowanych
z dofinansowaniem UE

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, zwigzanych z realizacja zadan
posiadajacych dofinansowanie srodkoéw , o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Za prawidtowy uznaje sie dowod ksiegowy, ktory:

1. Potwierdza fakt dokonanej operacji gospodarczej, zgodnie z jej przebiegiem,
2. Posiada akceptacje kontroli wstepnej,
3. Zawiera co najmniej nastepujace dane:
1) rodzaj dowodu i jego numer indentyfikacyjny,
2) strony dokonujgce operacji,
3) opis operacji, naturalne jednostki miary, warto$¢,
4) datg operacji (gdy sporzadzono pod inng datg) takze date jego sporzadzenia,
5) klasyfikacje budzetowa wg rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053; ze
zm.),
4. Jest spraivdzony pod wzgledem:

1) merytorycznym — polega na ustaleniu rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci i
legalnosci zdarzen gospodarczych, a takze wlasciwosci podmiotéw uprawnionych do
ich wystawienia,

2) zgodnos¢ z przepisami o zamowieniach publicznych,

3) formalno-rachunkowym — polega na ustaleniu czy dowod zostal technicznie
prawidlowo sporzadzony, zawiera elementy prawidlowego dowodu, a dane liczbowe
wolne sg od btedow arytmetycznych.

Bledy w dowodach obcych i wilasnych koryguje si¢ poprzez wystawienie odpowiedniego

dokumentu zawierajacego korekte btedu, chyba Ze inne przepisy stanowia inacze;j.

Dazy¢ nalezy, aby obieg dokumentow odbywat si¢ najkrotsza i najprostsza droga, poprzez:

1. Przekazywanie dokumentow tylko do Wydziatéw i stanowisk uczestniczacych w zdarzeniu
gospodarczym,

2. Skracanie do minimum czasu zatatwiania dokumentow i sukcesywne ich przekazywania,
unikajac ich okresowego spietrzenia.

Dokumenty ksiggowe podlegaja dekretacji, ktora obejmuje:

1. Segregacje

2. Sprawdzenie prawidlowosci polega na stwierdzeniu czy jest to prawidlowy dowod (zawiera
elementy wymienione w punkcie 1),

3. Wiasciwg dekretacje  obejmujagca nadanie numerdéw, pod ktérymi  zostang
zaewidencjonowane, adnotacji na jakich kontach syntetycznych i analitycznych bedzie
ksiggowana operacja oraz podpis osoby dekretujace;.

Oryginat dokumentow zwigzanych z realizacjg zadan, posiadajacych dofinansowanie srodkami

wymienionymi w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

podlega odrebnemu przechowywaniu przez pracownikéw WIR przez okres przewidziany w

umowie. W przypadku braku sprecyzowania dokumentacja podlega przechowywaniu przez

okres 10 lat po rozliczeniu zadania.
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W przypadku realizacji zadania w formie ,,sum na zlecenie” wyst¢pujaca dokumentacja w
oryginale gromadzona jest przez wlasciwy merytorycznie wydzial, po uprzednim
a w WBF — RWB pozostaja w aktach uwiarygodnione

zaksieggowaniu przez RWB,

kserokopie.

W przypadku list ptac dokument oryginalny trafia do wlasciwego merytorycznie Wydziatu,

a potwierdzona za zgodnos$¢ kopia pozostaje w Wydziale Kadr, Ptac i Szkolen.
Archiwizacja catoksztattu dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan w formie ,,sum na
zlecenie” zajmuje si¢ wlasciwy merytorycznie wydzial.
§ 7. WIR prowadzi na biezaco wykaz dokumentdéw potwierdzajacych poniesione wydatki wg wzoru:

Kumulatywne zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki dotyczace

projektu .....oooviiiiiiiin
Klasyfikacja budzet Faktura Finansowanie
asy1kacja budzerowa Kategoria wydatkow Wystawca Kwota budzet
. . strukturalnych NIP brutto uez
Lp Rozdz § i Nr Data (NIP) UE & whasne kredyt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Z rubryki 8 przypada na:
Data Finansowane przez: Koszty finansowane przez:
zaptaty | Koszty kwalifikowane budzet niekwali - budzet $r. dotacje kredyt
UE , kredyt .
$r. wlasne fikowane wiasne
12 13 14 15 16 17 18 19 20

§ 8. Zatypowe dokumenty zwiazane z realizacjg ,,zadan” uznaje si¢:

1.

© N Ok wWDN

NMNNNNRPE R R RRRRR R
PODMDPR OO RAWDNEREO

whniosek aplikacyjny,

uchwate Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,

harmonogram rzeczowo — finansowy,

wniosek o otwarcie rachunkéw bankowych dla rozliczenia dotacji rozwojowej,
umowe o dofinansowanie projektu,

wniosek o udzielenie zamowienia publicznego wraz z cata dokumentacja przetargowa,
umowe z dostawca wraz z harmonogramem realizacji,

harmonogram ptatnosci,

zapotrzebowanie,

fakture (faktura korygujaca) wraz z wyciagiem bankowym potwierdzajacy zaplate,
rachunek,

dyspozycje przelewu,

wyciag bankowy,

note ksiggowa,

dowdd przyjecia OT,

whniosek o ptatnos¢,

sprawozdanie Rb-28S jednostkowe,

sprawozdanie Rb-27S jednostkowe,

protokot przekazania,

zestawienie obrotow i sald,

bilans,

uchwata wspoélnikow,

akt notarialny,

uchwata budzetowa zabezpieczajgca srodki na realizacje zadan.
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Dokumenty wymienione w § 8 winny by¢ przekazywane wg ponizszego schematu:

Rodzaj Sprawdzajacy Rozdzielnik
Lp. Dokument dokumentu | Ilosé Spo'rzq- pod form.- Zatwierdza Term. . _ 2
a)wlasny, egz. dzajacy wzgl. sporz. oryginal 1 kopia egze
rachun.
b) obcy meryt. m.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1. wniosek a 2 WIR WIR WIR P, SK wg uMm WIR X
aplikacyjny terminow
RPO
2. uchwata zarzadu b X UM X X X wg RPO WIR X X
3 harmonogram a 3 WIR WIR WIR SK, P jw. UM WIR WBF
rzeczowo-
finansowy
4. wniosek o a 2 RWB Nacz. Nacz. SK wg Bank RWB X
otwarcie WBF WBF potrzeb | finansujacy
rachunkow
bankowych dla
rozliczenia
dotacji
rozwojowej
5. umowa o b 1 1z X X Kontr. SK jw. WIR ksero X
dofinansowanie RWB
projektu (pre-
umowa)
6. wniosek o a 2 WIR WIR WIR ZZP, SK, P jw. zzp WIR X
udzielenie
zamowienia
publicznego
wraz z
dokumentami
przetargowymi
7. umowa z a 2 7P WIR BP, SK P w ciagu wykonawc WIR X
dostawca wraz z kontr - 30 dni od a
harmonogramem asygnata otwarcia
realizacji Skarbnika ofert
8. harmonogram a 3 WIR WIR WIR P do 10 1z WIR X
platnosci kontr - dnia WBF
asygnata kazdego RWB
Skarbnika miesigca
9. zapotrzebowanie a 2 WIR WIR WIR Nacz. 1Z, WBF z
MWW. WIR RWB
SK
10. faktura b 1 Dostaw- WIR WIR, Nacz. wg WIR X ksero
(faktura ca ZZP, MWW, potrzeb WBF
korygujaca) WBF, SK
ustrukturyzowana RWB

za fakture uznaje si¢ rowniez:
1) bilety jednorazowe, wydawane przez podatnikow uprawnionych do $wiadczen ustug transportowych jezeli zawieraja:
a) nazwg i NIP sprzedawcy,
b)  nri date biletu,
c) odleglos¢ taryfowa nie mniejsza jak 50 km,
d)  kwote naleznosci brutto,
e)  kwotg podatku.
2)  dowody zaptaty za ustugi radiokomunikacji przywotawczej jezeli zawieraja:
a) nazwy i NIP sprzedawcy i nabywcy,
b)  kwoty naleznosci z podatkiem,
c) kwoty podatku.
3)  dokumenty dot. ustug bankowych i ubezpieczeniowych zwolnionych od podatku zawierajace:
a) nazwg ustugodawcy i ustugobiorcy,
b)  nrkolejny i date wystawienia,
C) nazwe ushugi,
d) kwoty.
4)  dowody zaplaty za przejazdy autostradami ptatnymi zawierajace:
a) nazwg i NIP sprzedawcy,
b)  nrkolejny i date wystawienia,
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C) nazwg autostrady za przejazd, ktora jest pobierana optata,
d) kwote naleznosci brutto,
e)  kwote podatku.
5) rachunki, o ktérych mowa w art. 87-90 Ordynacji podatkowej z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Na fakturach na pierwszej stronie oryginatu nalezy umiesci¢ adnotacje o tresci: z logo UE
Projekt finansowany
(poda¢ pelng nazwg funduszu UE w ramach RPO)
Natomiast na drugiej stronie nalezy zamiesci¢ adnotacje zawierajaca dane:

1.  Nazwa i nr projektu,
2. Nridat¢ umowy o dofinansowanie,
3. Klasyfikacj¢ budzetowa i wydatkow strukturalnych,
4.  Kwote wydatku z wyszczegélnieniem kwoty wydatku kwalifikowanego oraz sposobu jego ustalenie,
5. Nri kategoria wydatku wg budzetu projektu,
6.  Nrdokumentu w powiazaniu z wnioskiem o pfatno$¢ Beneficjenta,
7. Sprawdzenie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym,
8.  Zgodno$¢ z ustawa Prawo Zamowien Publicznych,
9.  Zatwierdzenie w brzmieniu:
ZATWIERDZAM DO WYPLATY
Skarbnik Prezydent
Inowroctaw, dnia ...............ccooiiiiiii
11. Faktura a 2 MWW MWW MWW Nacz. na potrzeby WBF MWW X
wewnetrzna MWW
VAT SK
12. Faktura b 1 Dostawca WIR WIR j.w. wg potrzeb WIR X Ksero
elektroniczna 7P WBF
wg rozp.MF WBFRWB
z14.07.2005 .
Faktura
ustrukturyzowa
na
13. Rachunek wg b 1 Dostawca WIR WIR jow. wyg potrzeb WBF MWW X
art. 88 § 1 Z7P
ordynacji
podatkowej
z czytelnym
podpisem
wystawcy
14. Dyspozycja a 2 MWW MWW MWW MWW na 2 dni WBF MWW X
przelewu RWB WBF przed
planow.
terminem
15. Wyciag b 1 bank WBF WBF wyg potrzeb WIR X X
bankowy RWB RWB WBF ksero
potwierdzajacy
wplyw dotacji
oraz
poniesiony
wydatek
16. Nota ksiggowa a 2 WBF WBF WBF Nacz. wg potrzeb WBF MWW X
MWW MwwW Mww WBF
17. Dowod OT a 2 WIR WIR WIR P wg potrzeb WBF WIR X
Z-caP
18. Whiosek o a 3 MWW Nacz. MWW P wg harmono- 1z MWW Do WBF
platnosé rozp. MWW SK gramu trafia m-c
MGIP. z niezwlocznie zestawienie
22.09.2004 r. whioskow
do 10 dnia
m-ca
19. Rb-28S a 2 MWW MWW MWW P do 10 dnia RWB MWW X
SK nastgpnego RDB
miesigca
20.

Sprawozdanie wg wzoru i systemu okreslonego przez Instytucj¢ Zarzadzajaca RPOKW — P
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21. Protokot Uzytkow- MWW MWW P wg potrzeb Uzytkow- WBF uzytkowni

przekazania PT nik Z-caP nik nowy k dotych.
SE

22. Zestawienie WBF WBF WBF SK do 15 WBF X X
obrotow i sald kazdego RWB
WBF-jed. budz. miesigca

23. Zestawienie Organ Nacz. Nacz. SK do 15 WBF X X
obrotow i sald WBF WBF kazdego
organu budzetu miesigca

24, Uchwata WIR WIR WIR wspdlnicy | po rozliczeniu RWB wspolnik WIR
wspolnikow inwestycji

25. Akt notarialny WGP WGP WGP P wg potrzeb WGP sprzedaja WBF

cy
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Zatacznik Nr 2

do Podrecznika zarzadzania

i kontroli zadan realizowanych
z dofinansowaniem UE

Instrukcja prowadzenia ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan
z realizowanych zadan posiadajacych dofinansowanie
srodkow, o ktorych mowa w art. Sust. 1 pkt 213
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

§ 1. Ewidencja zdarzen gospodarczych zwiazanych z wykonywaniem ww. zadan prowadzona
bedzie na ponizszych kontach:
1. Organ
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
909 — Rozliczenia migdzyokresowe
961 — Wynik wykonania budzetu
2. Wydzial Budzetowo-Finansowy
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate §rodki trwate
030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie $§rodkow trwalych i w.n.p
080 — Inwestycje ($rodki trwale w budowie)
130 — Rachunek biezacy jednostki
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami dot. wydatkéw niewygasajacych
223 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
240 — Pozostate rozrachunki
400 - Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatow i energii
402 — Ustugi obce
403 — Podatki i oplaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe
410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostate obciagzenia
490 — Rozliczenie kosztow
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750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe
760 — Przychody operacyjne
761 — Koszty operacyjne
800 — Fundusz jednostki
860 — Wynik finansowy
3. Pozabilansowe
980 — Plan finansowy wydatkoéw budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Konta analityczne tworzone sa wg zasady:
Nr konta
Dziat
Rozdziat
Paragraf
Nr zadania
Wyodrebniona ewidencja ksiegowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w systemie
FKB + i stanowi podstawe rozliczenia zadan.
Prowadzona ewidencja ksiegowa winna umozliwi¢ sporzadzenie zestawienia obrotéow
i sald oraz bilansu.
Typowe ksiegowania.
1. Organ
1)  Wydzielenie czegsci dochodow na sfinansowanie wktadu wtasnego:
Wn 133 Rachunek budzetu (konto ogdlne)
Ma 901 Dochody budzetu (konto ogdlne)
Ma 901 Dochody budzetu storno (konto ogdlne)
Ma 901 Dochody budzetu (analityczne wg zadan)
2)  Uruchomienie srodkéw wihasnych na sfinansowanie wydatkow:
Wn 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
Ma 133 Rachunek budzetu
3)  Wplyw kredytu na sfinansowanie wktadu wiasnego i wyprzedzajace finansowanie
UE:
Wn133 Rachunek budzetu
Ma 134 Kredyty bankowe
4)  Wniosek o ptatnosc:
Whn 240 — Pozostate rozrachunki
Ma 909 — Rozliczenie migdzyokresowe
5) Ksiegowanie poniesionych wydatkéw na podstawie miesiecznych sprawozdan Rb
— 288, sporzadzonych przez WBF RWB:
Wn 902 Wydatki budzetu
Ma 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
6) Wplyw dotacji rozwojowej:
Whn 133 — Rachunek budzetu
Ma 901 — Dochody budzetu
Rownolegly zapis
Wn 909 — Rozliczenie migdzyokresowe
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Ma 240 — Pozostate rozrachunki
Wn 140 — Srodki pienigzne w drodze
Ma 133 — Rachunek budzetu

Whn 133 — Rachunek budzetu (konto ogolne)
Ma 140 — Srodki pieniezne w drodze
Sptata kredytu:

Wn 134 Kredyty bankowe

Ma 133 Rachunek budzetu

Pk na 31 grudnia

a) 901 na 961

b) 902 na 961

2. Wpydzial Budzetowo-Finansowy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Wptyw srodkow na sfinansowanie wydatkow:
Wn 130 Rachunek biezacy jednostki
Ma 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Faktura za roboty, ustugi, dostawy stanowigce wydatki kwalifikowane
i niekwalifikowane
Wn 080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
lub wlasciwe konta kosztow w zespole 4
Ma 201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami i 202 Rozrachunki z dostawcami
i odbiorcami
Zaptata faktur
Wn 201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami i 202 Rozrachunki z dostawcami
i odbiorcami
Ma 130 Rachunek biezacy jednostki
Odsetki od kredytow, pozyczek
Whn 751 Koszty finansowe
Ma 130 Rachunek biezacy jednostki
Miesigczne sprawozdanie Rb — 28S:
Ma 800 Fundusz jednostki
Wn 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie naktadow inwestycyjnych
Wn 011 Srodki trwate
Ma 080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)
Whiesienie aportem
Whn 030 Dhugoterminowe aktywa finansowe
Ma 011 Srodki trwate
Przypis dotacji rozwojowej
Wn 221 Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych
Ma 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Pk otrzymanej dotacji
Wn 222 Rozliczenie dochodow budzetowych
Ma 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
PK na 31 grudnia
a) 860/751, konta z ,,4”,
b) konto222 na Wn 800,
¢) saldo konta 720 na Ma 860.
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Sprawozdania
Prowadzona ewidencja winna umozliwi¢ sporzadzanie sprawozdan wg:

1.

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109)
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020, poz. 342),
okreslonych przez Instytucj¢ Zarzadzajacga RPOWK-P.
Oprocz ww. formy prowadzenia ewidencji zadan, posiadajacych zewngtrzne
dofinansowanie, o ktorym mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, moze wystapic¢ realizacja zadania w formie ,,sum na zlecenie”.
W takim przypadku ewidencja prowadzona w WBF RWB obejmuje operacje w:
1) wplyw $rodkow

Whn 139 Inne rachunki bankowe

Ma 240 Pozostate rozrachunki
2) finansowanie wydatkow wg przedstawionego przez wlasciwy merytorycznie wydziat

plan wg klasyfikacji budzetowej

Wn 240 Pozostale rozrachunki

Ma 139 Inne rachunki bankowe
3) zarachowane odsetki od srodkow pienieznych na rachunku bankowym

Wn 139 Inne rachunki bankowe

Ma 240 Pozostate rachunki
4) zwrot srodkow do dotacjodawcy

Wn 240 Pozostale rozrachunki

Ma 139 Inne rachunki bankowe
Po zakonczeniu i rozliczeniu zadania na ww. kontach nie wystepuja salda.
WBF — RWB przekazuje do wlasciwego merytorycznie wydziatu wydruki prowadzonych
kont w tej ewidencji, posiadajacej numer nadany wg zasad okreslonych w niniejszym
zataczniku w punkcie 3, sporzadzone w pelnej szczegdtowosci zapiséw ksiegowych.

Merytorycznie wlasciwy wydzial Urzedu Miasta zajmuje si¢ archiwizacja caloksztaltu
dokumentacji zadania realizowanego w formie ,,sum na zlecenie”.



