ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

or.0050. %015

Z DNIA 31.12.2015 r.

w sprawie : zmian Zarzgdzenia Prezydenta Miasta nr OR.0050.1809.2014 z dnia 31.12.2014 roku,

Na podstawie art. 10, art.26 1 27 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
{tekst jednolity Dz. U. z 2013 r, poz. 330 z pdzn. zmianami), art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz, U. z 2013 r. poz. 289 ze zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

ZARZADZAM

§1
Dokonaé¢ zmiany zatacznikéw Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1809.2014 z dnia
31.12.2014 roku w ten sposdb, ze:
1. Zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie o tresci jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia,

2. Zalacznik nr 2.1 otrzymuje brzmienie o tresci jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

3. Zalacznik nr 2.2 otrzymuje brzmienie o tresci jak w zalaczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

3. Zalacznik nr 5.5 otrzymuje brzmienie o tresci jak w zataczniku nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,

4. Zalacznik nr 5.7 otrzymuje brzmienie o tresci jak w zalaczniku nr 5 do niniejszego
zarzadzenia,

5. Zalacznik nr 6 otrzymuje brzmienie o tresci jak w zalaczniku nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2016 roku.

Prezydent Miasta Zory




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050. 1494 2015

z dnia 31.12.2015 r.

Zasady rachunkowosci

. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. Okresami sprawozdawczymi sa okresy
sprawozdawcze wymienione w przepisach to regulujacych.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych,
miesigcznie zaczynajac od miesiaca nastgpnego po przyjeciu ich do uzytkowania.

. Koszty inwestycji zakonczonych rozlicza si¢ nie pozniej niz na dzien bilansowy roku,
w ktorym inwestycje zostaly ukonczone.

. Odsetki od kredytow i pozyczek zaciggnigtych na finansowanie inwestycji stanowig koszty
inwestycji do momentu zakonczenia 1 rozliczenia zadania inwestycyjnego.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich
wartosci wynikajacych z ewidenc;ji.

. Jednorazowo, przez spisanie w koszty miesigca przyjecia do uzywania, umarza sig:
- ksiazki
- meble i dywany
- pozostale srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne 1 prawne
o wartosci  nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania
- zespoty komputerowe i kserokopiarki o warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Wszystkie zespoly komputerowe i kserokopiarki bez wzglgdu na warto$¢ ujmuje sig
w ewidencji srodkow trwatych.

. Urzad Miasta Zory jako jednostka budzetowa dysponuje rachunkiem bankowym dla
wydatkow oraz rachunkami dla dochodéw:
-z podatkéw i optat lokalnych, ktére realizuje Referat Podatkéw, Oplat Lokalnych
i Ksiegowosci Podatkowej
-z majatku gminy i Skarbu Pafstwa, ktore realizuje Wydziat Skarb Miasta,
-z oplat za gospodarowanie odpadami, ktore realizuje Zespél Gospodarowania
Odpadami Komunalnymi,
-z realizacji zawartych uméw cywilno — prawnych, optat komunikacyjnych i innych
dochodéw, ktore prowadzi Referat Ksiegowosci Finansowo — Budzetowej i Rachuby
Ptac,
-z oplat pozostatych , ktére prowadzi Referat Podatkéw, Optat lokalnych
i Ksiggowosci Podatkowe;.

Ewidencja w zakresie wyzej wymienionych rachunkéw dochodow w jednostce budzetowej}
z wyjatkiem dochodéw z realizacji zawartych uméw cywilno - prawnych prowadzona jest
na kontach bilansowych i pozabilansowych ksiggi gtéwnej w ujgciu syntetycznym



w szezegolowosci odpowiadajacej klasyfikacji budzetowej w Referacie Ksiggowosei
Finansowo — Budzetowej i Rachuba Plac. Ewidencji dokonuje si¢ na podstawie:

- kopii wyciagu bankowego (z wylaczeniem dowodow — potwierdzenia transakcji)
podlegajacego dekretacji w komoérce organizacyjnej prowadzacej ksiggi pomocnicze
z wyjatkiem blednych uznan oraz obciazen dotyczacych odprowadzenia srodkéw do
budzetu (dekretacji w tym zakresie dokonuje pracownik Referatu Ksiggowosci
Finansowo — Budzetowe) i Rachuba Plac).

- polecenia ksiggowania lub elektronicznych dowodow ksiggowych wystawionych
badz wydrukowanych z ksiag pomocniczych przez pracownikéw wlasciwych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta dla przypisow i odpisow,

- czastkowych sprawozdan budzetowych sporzadzanych przez komdrki organizacyjne
odpowiedzialne za prowadzenie ksiag pomocniczych w zakresie miedzy innymi
naleznosci wymagalnych, skutkéw obnizenia gémych stawek podatkowych oraz
udzielonych ulg i zwolnien, a takze dla innych operacji gospodarczych, ktore nalezy
ujaé w ksiegach rachunkowych.

Ponadto w ksiegach rachunkowych nast¢puje podziat realizowanych dochodéw na:

- dochody Gminy - wyrdznik ,,Gmina”

- dochody Skarbu Panstwa realizowane przez powiat - wyrdznik .Skarb
Panstwa - powiat”

- dochody Skarbu Panstwa realizowane przez gming
Panistwa - gmina”

poprzez dodanie odpowiedniego wyréznika ksiggowego.
Ze wzgledu na ujecie w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Zory realizowanych
dochoddéw syntetycznie wprowadza si¢ konta pozabilansowe (zgodnie z zatacznikiem nr 2.2)
stuzace odzwierciedleniu danych wymaganych w sprawozdawczosci budzetowe;.

wyr6znik ~Skarb

Analityczna ewidencja ksiggowa prowadzona przez nizej wymienione komdrki
organizacyjne:

- Referat Podatkéw, Optat Lokalnych i Ksiggowosci Podatkowej z tytulu rozliczen

podatkow i optat lokalnych,

- Referat Podatkéw, Oplat Lokalnych i Ksiggowosci Podatkowej z tytulu optlat

pozostatych,

- Zespot Gospodarowania Odpadami Komunalnymi z tytulu oplat za gospodarowanie

odpadami,

- Wydzial Skarbu Miasta z tytulu dochodéw z majatku gminy i Skarbu Panstwa,
stanowi ksiggi pomocnicze bedace uszczegdlowieniem zapiséw kont ksiegi gléwnej. Ksiegi
pomocnicze prowadzi si¢ na kontach ksiggowych bilansowych i pozabilansowych
w  szczegblowosei odpowiadajacej poszczegdlnym kontrahentom z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej oraz poszczegblnych tytuldéw dochodéw  budzetowych.
Poszczegdlne komdrki organizacyjne odpowiadajace za prowadzenie ksigg pomocniczych
dokonuja zapisow w ksiggach pomocniczych na podstawie:

- zrédiowych dokumentdw ksiegowych,

- wyciagu bankowego wraz z zalacznikami,

- polecenia ksiggowania.
Poszczegblne komorki organizacyjne sporzadzaja okresowo czastkowe sprawozdania
budzetowe w zakresie prowadzonych ewidencji i przedkiadajg je do Referatu Ksiggowosci

Finansowo — Budzetowej i Rachuby Ptac w terminie do 8 dnia miesiaca nastepujacego po
okresie sprawozdawczym.

W zakresie realizacji dochodéw =z zawartych uméw cywilno — prawnych, optat
komunikacyjnych i innych dochodéw ewidencja ksiggowa prowadzona jest na kontach
analitycznych z uszczegblowieniem do poszczegdlnych kontrahentow, klasyfikacji
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budzetowej, rozrachunku oraz na kontach pozabilansowych w Referacie Ksiegowosci
Finansowo — Budzetowej i Rachuby Plac. Przypisy i odpisy przedmiotowych naleznosci
dokonywane sg na podstawie dokumentow ksiggowych dostarczonych przez pracownikéw
wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta, zatwierdzonych przez upowaznione
osoby, a takze na podstawie wystawionych faktur.

Urzad Miasta Zory jako jednostka budzetowa dysponuje rachunkiem bankowym
w zakresie pobieranej oplaty ewidencyjnej. Ewidencje ksiegowa do tego rachunku prowadzi
si¢ z podzialem na kontrahentéw z wylaczeniem klasytikacji budzetowej. Przekazanie przez
pobierajacego tj.. Urzad Miasta Zory na rachunek bankowy Funduszu - CEPiK oplaty
ewidencyjnej w odpowiednim terminie nastgpuje na podstawie pisemnej informacji
z komorki organizacyjnej realizujacej przedmiotowe oplaty. Weryfikacja wplat z tytulu te)
oplaty nastepuje w komorce organizacyjnej odpowiedzialne] merytorycznie, na podstawie
dostarczonych przez Referat Ksiggowosci Finansowo — Budzetowej i Rachuby Plac
miesigcznego zestawienia dokonanych wplat.

Niepodatkowe dochody budzetowe wplacane bezposrednio na rachunek budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego ujmowane sa kwartalnic na odpowiednich kontach zespolu
7 ksiegi glownej Urzedu na podstawie sprawozdania budzetowego o dochodach z
wylaczeniem klasyfikacji budzetowej. Szczegdlowa ewidencja analityczna wg
poszczegolnych zrddel dochodow i klasyfikacji budzetowej prowadzona jest w ewidencji
ksiegowe] budzetu.

Urzad Miasta Zory jako jednostka budzetowa dysponuje odrebnymi rachunkami bankowymi
dla wplaconych kwot, ktore stanowig sumy depozytowe. Ewidencj¢ ksiegowa do tego
rachunku prowadzi si¢ z podzialem na:

- kontrahentéw

- tytuly
z wylaczeniem klasyfikacji budzetowe;.
Kapitalizacj¢ odsetek ksieguje si¢ w ujeciu syntetycznym dla wszystkich kontrahentow
razem na koncie ksiegowym ,Pozostale rozrachunki” (kontrahent ,Odsetki-sumy
depozytowe™). Poniewaz Gmina korzysta z ustugi zarzadzania kaucjami — SIMP DEPOSIT
dopuszcza sie powyzsza ewidencje odsetek, gdyz system bankowy wyodrgbnia dla kazdej
sumy depozytowej oraz kazdego kontrahenta kazdorazowo kapitalizacj¢ odsetek.

W przypadku podjecia uchwaly Rady Miasta o wyrazeniu zgody na podwyZszenie kapitatu
miejskich spélek oraz zakupu akcji badz udzialéw w innych spétkach przekazane na ten cel
érodki ewidencjonuje si¢ na koncie ksiegowym ,Pozostale rozrachunki”. Komorka
organizacyjna, ktéra wykonuje zadania w zakresie nadzoru nad spotkami w terminie 14 dni
od dokonania wpisu przez spotki do Krajowego Rejestru Sadowego skiada pisemna
informacje o tym fakcie do Referatu Ksiegowosci Finansowo — Budzetowej i Rachuby Plac.
Informacja ta stanowi podstawe zaewidencjonowania w ksiggach zwigkszenia
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Srodki na wydatki budzetowe na realizacj¢ zadan, w zakresie ktorych umowa lub przepis
wymagaja wyodrebnionych ewidencji przelewane sa  z rachunku budzetu gminy.
W ksiegach pomocniczych — dochody operacje te ujmowane sg w ewidencji pozabilansowej
(strona Ma konta 933), a w ksiggach pomocniczych zalozonych dla wyodr¢bnionego
rachunku bankowego w ewidencji bilansowej (strona Ma konta 133) na podstawie
kserokopii przelewu bankowego. Przelewy srodkéw pienigznych z wyodrebnionego
rachunku bankowego na rachunek budzetu gminy ujmowane sg bilansowo ( Wn 133/ Ma
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133) w ksiggach pomocniczych wyodrebnionego rachunku i pozabilansowo na stronie Wn
konta 933 w ksiggach pomocniczych — dochody. Po zakoniczeniu projektu i zamknigciu
wyodrebnionego rachunku bankowego memoriatlowo przenosi si¢ salda z ksiag
pomocniczych wyodrebnionej ewidencji do ksiag pomocniczych — dochody. W ksiggach
pomocniczych wyodrebnionej ewidencji saldo Ma konta 133 przenosi si¢ na strong Wn
konta 133 i réwnolegle w ksiggach pomocniczych — dochody dokonuje si¢ zapisu na stronie
Ma konta 133 i stronie Wn konta 933.

W zakresie zawartych umoéw, w ktérych wymagana jest wyodrgbniona ewidencja ksiegowa
a beneficjentem $rodkéw jest Gmina Miejska Zory, natomiast realizacja odbywa sie
w podleglej jednostce budzetowej lub zakladzie, obowiazujq wszelkie zasady i instrukcje
przyjete w Urzedzie z zastrzezeniem, iz kontroli merytorycznej dokumentacji dokonujg
upowaznieni pracownicy, podleglej jednostki budzetowej lub zakladu, ktérym powierzono
obowiazki w tym zakresie.

Wartos$¢ naleznogei aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci , z tym ze odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie¢ do pozostalych kosztow operacyjnych lub
kosztéw finansowych w zaleznosci od rodzaju naleznosci ktoérej dotyczy odpis.
W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego zwigksza sie
warto$¢ naleznosci w odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
i zalicza si¢ do pozostalych przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei dotyczacych rozchoddw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach nierasowych.

Ustala sig, ze dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu podatkdw lokalnych
od 0séb prawnych w wysokosci konkretnych kwot naleznosci.

Warto$¢ naleznosci watpliwych z tytutu podatkéw od oséb fizycznych aktualizuje sie
odpisem ogélnym w wysokosci 10% zaleglodci.

Warto$¢ naleznosci watpliwych z tytutu oplat aktualizuje si¢ odpisem ogdlnym w wysokosci
10% zalegtosci.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane sa na dziefi bilansowy na podstawie
informacji uzyskanych z komérek organizacyjnych, w ktérych naleznosci te sg
ewidencjonowane analitycznie i prowadzone jest postepowanie egzekucyijne.

Na koniec kazdego roku dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci jednoczesnie
wyksiegowywujac kwoty ujete w roku poprzednim.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez od tych, do ktérych stosuje sig przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub co najmniej pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu,

Faktury kontrahentéw ujmuje si¢ w ksiggach pod datg kontroli merytorycznej. Wyjatek
stanowi koniec roku obrotowego kiedy to ujmuje si¢ w ksiggach danego roku wszystkie
dokumenty dotyczace tego roku obrotowego, ktére wplyng do Referatu Ksiegowosci
Finansowo — Budzetowej do 85 dnia po dniu bilansowym. Poziom istotnosci ustala si¢ na
poziomie 0,1 % sumy bilansowe;.

Ze wzgledu na nieznaczny zakres nie stosuje sig¢ rozliczefi miedzyokresowych kosztow,
faktury takie ujmuje si¢ w roku ktorego dotyczg.

Terminy platnosci faktur wynikaja z zawartych umoéw (zlecen, zaméwien). W przypadku
braku umowy (zlecenia, zaméwienia) termin platnosci przyjmuje si¢ z faktury. Natomiast
jezeli nie ma okreslonego terminu na fakturze ani na zadnym innym dokumencie przyjmuje
si¢ ze termin zaplaty uptywa pol4 dniach od daty wplywu do Urzedu Miasta Zory. Réwniez
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19.

w przypadku gdy faktura wplynie do Urzedu po terminie ptatnosci (wynikajacym z umowy,
zlecenia, zamowienia lub tresci faktury) za termin zaplaty uwaza si¢ 14 dzien od daty
wplywu do Urzedu Miasta Zory.

Sumy wplacone na rachunek wydatkéw Urzgdu Miasta z tytutu zwrotu wydatkow danego
roku budzetowego ksieguje si¢ na zmniejszenie wydatkéw danego roku budzetowego.
Zwroty wydatkéw poprzedniego roku budzetowego odprowadza si¢ na rachunek budzetu
gminy.

Ze wzgledu na nieznaczny zakres gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta ustala sig,
ze calo§¢ materialow odpisuje si¢ w koszty w momencie ich zakupu. Referat
Administracyjno-Socjalny prowadzi pozabilansowsg ewidencje ilosciowa materiatow. Na
koniec roku obrotowego na dzien 31 grudnia sporzadza si¢ spis z natury nie zuzytych
materiatéw i ich warto$¢ ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy” réwnoczesnie zmniejszajac
koszty.

20. Ze wzgledu na nieznaczny zakres gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta ustala sig,

21.

22,

23.

24.

25.

ze wszystkie zakupione pozycje ksiazkowe odpisuje si¢ w koszty w momencie ich zakupu.
Referat Administracyjno-Socjalny prowadzi pozabilansowg ewidencjg ilosciowa ksiazek.

Materiaty dzialalnosci inwestycyjno-remontowej powierzone wykonawcom robot podlegaja
pozabilansowe;j ewidencji ilogciowo-wartosciowej W Wydziale Finanséw
i Budzetu. Takiej samej ewidencji podlegaja rowniez we wlasciwej komoéree organizacyine;j,
a odpowiedzialnosé za ich rozliczenie ponosza kierownicy tych komoérek.

Materialy z odzysku przekazywane przez wykonawcdéw robdt inwestycyjnych
i remontowych na podstawie zawartych umdéw do depozytu w ZTK podlegaja
pozabilansowej ewidencji ilosciowej w Wydziale Finanséw i Budzetu na podstawie
wykazéw sporzadzanych przez komorki organizacyjne. Zestawienia kwartalne sprzedanych
materialdow z odzysku sporzadzane przez pracownikdw odpowiednich komorek
organizacyjnych sa podstawg do zapis6w zmniejszajacych stan ilosciowy tych materialow.
Odpowiedzialnosé za ilosci przekazywanych do depozytu materialéw ponosza kierownicy
wlasciwych komorek organizacyjnych.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzone sa w komoérkach organizacyjnych
przez pracownikow, ktorym powierzono obowiazki w tym zakresie.

Odst¢puje sie od uzgadniania drobnych sald naleznosci (do wysokosci kosztow optaty
pocztowej listu poleconego).

Przyjmuje sie, Ze moga by¢ odpisane naleznosci nieistotne zgodnie z uchwala
Rady Miasta w sprawie szczegdlowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozkladania na raty naleznosei pienigznych majacych charakter cywilnoprawny.

W terminie do 10 dnia kazdego miesiaca pracownicy Urzedu Miasta ktérym powierzono
prowadzenie rejestréw sprzedazy/zakupu zobowigzani sg przedlozy¢ je do referatu
ksiggowosci finansowo — budzetowej. Na tej podstawie sporzadza si¢ zbiorczy rejestr
sprzedazy / zakupu ktéry stanowi podstawe sporzadzenia deklaracji VAT oraz odpowiednie
rozliczenie podatku z wlasciwym Urzgdem Skarbowym.

Dochody budzetowe opodatkowane podatkiem VAT sa zaliczane w wartosci netto do
odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej w momencie ich wptywu na rachunek
biezacy dochodéw jednostki budzetowej. Wplacony podatek nalezny przekazuje si¢ na
pomniejszenie wydatkéw budzetowych jesli dotycza tego samego roku obrotowego.
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W przypadku braku zaplaty za wystawione faktury w danym miesigcu kwota naleznego
podatku VAT od tych faktur stanowi wydatek.

Zaangazowanie ksieguje sie na podstawie informacji ztozonej przez komdrki organizacyjne.

Przyjmuje si¢ do stosowania sporzadzane przez komorki organizacyjne dowody:

- zbiorcze zestawienie rachunkéw (zalacznik nr 1.1)

- polecenie wyplaty — przelewu (zatacznik nr 1.2)

- dowdd zastepezy (zatacznik nr 1.3)

- polecenie ksiggowania (zalacznik nr 1.4)

- przyjecie $rodka trwalego OT (zalacznik nr 1.5)

- protokol przekazania-przyjecia srodka trwalego PT (zatacznik nr 1.6)

- zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego MT- przedmiotu nietrwatego MN
(zatacznik nrl.7)

- likwidacja $rodka trwalego LT (zalacznik nr 1.8)

- dowad przyjecia sprzetu (zalacznik nr 1.9)

- protokét  kwalifikacyjny = srodkéw  trwalych/pozostatych  érodkéw  trwatych
(wyposazenia) (zalacznik nr 1.10)

- nota ksiggowa (zatacznik nr 1.11)

- bankowy dowdd wplaty (zalacznik nr 1.12)

- polecenie wystawienia faktury VAT (zatacznik nr 1.13)

- zestawienie zrealizowanych dochoddw budzetu panstwa (zatacznik 1.14)

- zbiorcze listy wyplat sporzadzane na podstawie dokumentéw zrédtowych.

Dopuszcza si¢ do stosowania w Wydziale Finansowo - Budzetowym wydrukéw

z programow finansowo — ksiggowych ktore zastepuja wyzej wymienione wzory dowodéw

Z zastrzezeniem iz zawierajg wszystkie informacje wymagane wzorami.

Dla kazdego rachunku bankowego prowadzi si¢ odrgbne ksiegi pomocnicze, za wyjatkiem
rachunku wydatkéw jednostki budzetowej, dla ktérego prowadzi sie po 2 ksiegi
pomocnicze i tak dla rachunku biezacego jednostki budzetowe;:

- wydatki,

- rady dzielnic.

Wewnatrz kazdej ksiggi pomocniczej w zaleznosci od potrzeb sig tworzy sig rejestry:

- wyciagi,

- faktury,

- polecenia ksiegowania.

- plan finansowy

Wykaz ksiag pomocniczych, ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej oraz stosowane
oznaczenia opisane sa w uzytkowanym programie finansowo-ksiggowym.

Wykaz ksiag pomocniczych jest katalogiem otwartym — otwarcie kolejnego rachunku
bankowego powoduje jego poszerzenie.

Ewidencje szczegélowe prowadzi si¢ zgodnie z podziatkami kiasyfikacji budzetowej oraz w
innych przekrojach wymaganych przepisami zewngtrznymi lub potrzebami wewnetrznymi
jednostki. Stosowane podzialy opisane sa w analitycznym planie kont uzytkowanego
programu finansowo-ksiggowego.

Ewidencje prowadzone w tej szczegélowosci pozwalaja na uzyskanie z uzytkowanego
programu finansowo-ksiggowego m.in.: sprawozdan, wielkosci kosztow
w przekroju jak w rachunku zyskow i strat, wielkosci wydatkéw strukturalnych, wielkosei
wydatkéw inwestycyjnych wedlug zadan inwestycyjnych.

Dokumenty (dowody ksiggowe) stanowiace podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych
Urzedu Miasta Zory musza spelniaé wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci.



30.

31.

32.

33

34,

35.

36.

Dowody ksiggowe stanowiace podstawg zapiséw ksiegowych a wyrazone w walucie obcej
wycenia si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Jezeli dowody ksiggowe obce wplywaja do Urzedu w dwadch lub wiecej egzemplarzach,
podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaly tych dokumentow.

W  ksiegowosci dowody ksiggowe grupowane s wedlug rodzajow i oznaczane
odpowiednimi symbolami ksiag pomocniczych. Dla kazdego rodzaju dokumentéw stosuje
si¢ ciagla numeracje w miesigcu, np. 2014/12/1/1-5, gdzie 2014 oznacza rok budzetowy, 12
- miesigc kalendarzowy, 1 — pierwszy dokument w miesigcu, 1-5 - ilo$¢ pozycji
w dokumencie. Na dokumencie widnieje rowniez skrocona nazwa rejestru w ktérym jest ten
dokument zaewidencjonowany.

. Dla sporzadzenia bilansu skonsolidowanego kazdorazowo ustala si¢ niezbgdne dokumenty

do konsolidacji.

Wrynik finansowy ustala si¢ na podstawie rachunku zysku 1 strat. Rachunek zyskéw i strat
oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki powstaje przez zsumowanie rachunkéw
zyskéw 1 strat oraz zestawien zmian w funduszu sporzadzonych odrebnie dla kazdej
Z ksiag pomocniczych.

Przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego dokonuje

si¢ wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami JST w zakresie:

- mnaleznosci 1 zobowigzan w tacznym bilansie,

- przychodéw i kosztow w tacznym rachunku zysku 1 strat,

- nieodplatnie przekazanych i nieodplatnie otrzymanych srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych w tacznym zestawieniu zmian w funduszu jednostki
budzetowej lub samorzadowego zakladu budzetowego.

Jednostka posiadajaca przychody, naleznosci i przekazujaca nieodplatnie srodki trwate jest

zobowiazana do uzyskania potwierdzenia kwot rozliczen przez jednostk¢ posiadajaca

koszty, zobowigzania i otrzymujaca nicodplatnie srodki trwate.

Zestawienia:

- przychodéw i kosztéw sporzadzone wg pozycji rachunku zyskéw i strat oraz wg
jednostek,

- naleznodci i zobowiazan sporzadzone wg pozycji bilansu oraz wg jednostek,

- nicodptatnie przekazanych i nicodplatnie otrzymanych srodkow trwatych wg jednostek

stanowia obowiazkowe zalaczniki do sprawozdania finansowego jednostki.

Powyzsze zestawienia jednostkowe sa podstawg do sporzadzenia lacznych zestawien

bedacych podstawa do dokonania wylaczen w wyzej opisanym zakresie.

Dla celéw finansowo-sprawozdawczych i kontrolnych tworzy si¢ konta pozabilansowe

w szczegolnosei dla ewidenc)i

- weksli wystawionych jako zabezpieczenie splat zaciagnigtych kredytow, pozyczek
i innych wymaganych umowami;

- weksli otrzymanych od kontrahentow;

- porgczen udzielonych réznym podmiotom;

- rozliczen z innymi budzetami;

- rozliczen z innymi rejestrami

- planu finansowego wydatkow budzetowych;

- planu finansowego niewygasajacych wydatkow;




planowanych dochodow i wydatkéw budzetu;

zaangazowania wydatkow;

obcych sktadnikéw majatku otrzymanych nieodplatnie w zwiagzku z realizacja zadan
zleconych i powierzonych. Po zakonczeniu okresu uzywania skladnikow majatku
wydzialy urzedu sa zobowiazane do przekazania pisemnej informacji do referatu
ksiegowosci budzetowej czy $rodek trwaly zostaje przekazany na wlasnos¢ Urzedu
Miasta na podstawie dowodu PT lub zostaje oddany do wlasciciela

srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w likwidacii;

gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych stanowiacych zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy;

wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzania tqcznego sprawozdania
finansowego;

rozrachunkéw z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe.

PREZYDE )%KX‘A/
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Zalacznik nr 1.1

do zasad rachunkowosci

ZESTAWIENIE RACHUNKOW

. , Kl .budzetowe
Lp.| Daa Numer rachunku Przedmiot zakupu Wartogé Rozdzial
Paragraf
RAZEM
Slownie :
Sporzadzila.......cooei e




Zalacznik Nr 1.2 _
do zasad rachunkowoici

POLEC '

Na podstawio ..o

Polecam wyplacit/przekazad: ...

nit konla

Obywatelowt! INSyWefi 1 ..o,

..................................

Podpis wystawiajgcego




Zalgeznik nr 1.3

do zasad rachunkowosci
Dowdd zastepczy
Do wyciagu nrs zdnia:
Na kwote
Ho$é zat
Sporzadzil: Odebral:
Zory,dnia

s



Zatgcznik 1.4
do zasad rachunkowoséci

pigeasd

PK POLECENIE KSIEGOWANIA

Numar Dals wysiawisnia Zakslggowed pod daty

_ i } KONTO SUMY ’
Lp. Dawéd ] TRESC Winien! Ma pojedyncze-czastkowe ogdlna-konlraine
' Fil or 2/ ar

Do przeniesienia;

KoART & Wyt awrivsea Akevoansows LA, Ot shbw. b, Laciewsicns 30 wl, 012 208-10-50 1 2004

KONTO SUMY
Lp.| Dowod TRESC . pojedyncze-czasikowe ogéine-kontroine
Winien| Ma =7 i 5 T
Z przéniasienia;
Zotgcenikiow | Sporzadzi | Sprawdzit | Zatwierdzi Razem
Zakeiggowano | Oste | Diensk |  Swona | Podpis
j : DR | . o 1

S Ay MR B

\
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Zalacznik nr 1.5 do zasad rachunkowosci

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

o

Nazwa _ Przyczepa samochodowa

Charakterystyka o

Dostawca-Wykonawca

I Wartodé 2 roziiczenia

Nr i data dowodu dostawy

1. Wartoéé nabycia (zt)

RAZEM (zh)
Miejsce uZytkowania lub 1I Wartoéé szacunkowa
przeznaczenie
Podplisy zespohu przyjmujacego Podpis osoby, ktdrej powierza sle
Uwagi: Ho$é zalacznikdw
Polecenie kslegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol ukiadu klasyfikacyjnego Konto Kwota Konto
Winien Ma
Numer Inwentarzowy
Zakslegowano
Stanowisko kosztow podpis .2t




Zalacznik nr 1.6
do zasad rachunkowosci

o e
ATV T N
i ae

PRIEXAZUJACY

Symbol KST

Gidwny Ksipgawy
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Zalgeznik nr 1.8

do zasad rachunkowogcj

Komdrka
Srganizacyfng . .
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do zasad rachunkowodes
Zor)f dnia.......c.orsnn.
Dowdd priyjecia sprastu nr ...,
LNrfaktury § dats ZAKUP  wvvecrnerresnnsiosens e ssresesmesesesssessssesmmees
2. OIS BWE Bt tecvevastsraras et eaareatt e R4 R RS AR A e B SR EER e 1 St et et enan
L.p. Nazwa towaru nr. iowent. jm, lo#¢  cena jednost, Wartodé uzytkownik

Podpis osoby przyjmujacej sprzet:




- Zalacznik Nr 1.12
do zasad rachunkowodci

I | INGBDBANK $LASKI

0DDZIAL : BANKOWY DOWOD WPLATY dowéd wpisty
s rachunek ar: Symbal wal, Kwota
T esmess s e S

Nazwa | adres wialciciela rachunku

Tyl wpisy:

Nazwa | adres wplacajycego

]

podpis wplasajuct go




Zatacznik nr 1.11
do zasad rachunkowosci

----------------------------------------------
---------------------------------------------

---------------------------------------------

wystawca noty

odbiorca noty

NOTA KSIEGOWA Nr .............. zdnia ..o, r.

Prosimy o zgodne z nami zaksiegowanie nastepujacych pozycji:

 Obciatylismy | TRESC Uznalismy
C T T T Obeigzamy . Was kwotg: e Zh
SHOWIIE: . ..o 00/100
%tytu{em: ........................................................................................
OSSPSR UPOO |
‘Naleznosé prosimy przekazaé na konto:i
O SR TR U VSO PUO U UUPR PRSP PORRIS |
\w ciagu 14 dni od daty otrzymanianoty. L
zalgcznikdw Gtéwny Ksiegowy Prezydent

///



Nazwa Wydziaiu

POLECENIE WYSTAWIENIA FAKTURY VAT DOKUMENTUJACEJ SPRZEDAZ

Zatgeznik nr 1.13
do zasad rachunkowosci

Data sprzedaly:
Okreslednie nabywcy:
RAIWE et e e e e e amer e snes e s aas s
adres
NP
Termin platnosci:
ilosé cena warotsc stawka warto$é
towaru/zakres |jednostkowa {tewaru/usiugine|podatier  [kwota podatku towarnw/usiugi
iLp Nazwa towaru/usiugi Jim  |uslugi netto tto VAT VAT brutio
: 1
2
3
4
5
Razem

Data i podpis zlecajacego wystawienie faktury
VAT



Zalgcznik nr 1.14
do zasad rachunkowosci

DEKADA OD......ccccinuimererereseecneesnennaens DO,

Dochody Budzetu Panstwa oraz Budzetu Gminy par.2360

Dziat Rozdziat Paragraf Kwota

0,00

0,00




Zatgeznik nr 2

do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.005043442015

zdnia 31.12.2015r.

Zakladowy plan kont dla budzetu gminy

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkdéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatk:

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

933 - Rozliczenia z innymi rejestrami




Ewidencja analityczna

Konto 133 — ,Rachunek budzetu”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu

J-s.t. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych

i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. Rachunki bankowe otwierane sa dla srodkow

pienigznych otrzymywanych na realizacj¢ zadan, dla ktérych umowa lub przepis okreslaja

koniecznos¢ wydzielenia srodkéw na odrebnym rachunku.

Konto133 moze wykazywaé dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan $rodkéw na rachunku budzetu,

b/ saldo Ma oznacza stan zadtuzenia z tytutu zaciagnigtego kredytu /kredyt w r-ku biezacym/ bez
przelewu srodkow.,

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych przez j.s.t. na finansowanie budzetu
oraz odsetek od kredytow bankowych. Konto moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie

z tytutu kredytow zaciagnietych na finansowanie budzetu i odsetek od kredytow. Do konta 134
prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg bankow udzielajacych kredytéw i wg umow kredytowych

w kazdym banku z podzialem na kapital i odsetki.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dowodow
bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pienigine w drodze”

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze
ewidencjonowane sa na przetomie okresow sprawozdawcezych. Konto wykazuje saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkow w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych. Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda:
a/ saldo Wn oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu,
b/ saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.
Ewidencje szczegolowa prowadzi sie  wg jednostek budzetowych realizujacych dochody
budzetowe.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonywanych przez

te jednostki wydatkdéw budzetowych.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg jednostek budzetowych reallzu]qcych wydatki budzetowe.



Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych érodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunk6éw z innymi budzetami, a w szczegélnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu j.s.t.,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

2) rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Do konta 224 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa wg poszczegodlnych tytuldw oraz wedhug
poszczegodlnych budzetow.

Konta 224 mogg wykazywac dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan naleznosci,

b/ saldo Ma oznacza stan zobowiazan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Do konta 225 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa wg jednostek budzetowych, ktorym przekazuje
si¢ §rodki na realizacj¢ wydatkéw niewygasajacych.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - ,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu

z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan naleznosci,

b/ saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug poszczegdlnych tytuldw oraz wg
kontrahentow.

Konto 250 - ,,NaleZzno$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidenc)i naleznosci finansowych, a w szczegdlnoécei z tytuhu udzielonych
pozyczek.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan naleznosci,

b/ saldo Ma oznacza saldo nadptat z tytulu udzielonych pozyczek.

Do konta 250 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélowa z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug
tytuléw naleznosci.

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan finansowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciagnigtych

pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych oraz odsetek od zaciagnietych pozyczek.
Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda:

a/ saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan,
b/ saldo Ma oznacza stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.
Do konta 260 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegblowa z poszczegélnymi kontrahentami wedtug

2



tytulow zobowiazan z podziatem na kapital i odsetki.
Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci
a na stronie Ma wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

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

3

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu jst.

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

Konto 901 nie wykazuje salda na koniec roku budzetowego.

Do konta 901 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jst.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ wydatkéw budzetu jst.za dany rok .

Konto 902 nie wykazuje salda na koniec roku budzetowego.

Do konta 902 prowadzi si¢ kwartalnie ewidencj¢ szczegdlowsg wg podziatek klasyfikacji
budzetowej. Miesiecznie ewidencja prowadzona jest w podziale na poszczegélne jednostki
budzetowe.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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

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

Pod data 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 sig:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konte 909 — ,,Rozliczenia mi¢gdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych, w szczegolnosci kosztow finansowych
stanowigcych wydatki przysztych okreséw (odsetki od zaciagnigtych kredytéw) oraz przychodow
finansowych stanowiacych dochody przyszlych okreséw.

Do konta 909 prowadzi si¢ ewidencje szczegolows rozliczen migdzyokresowych wedlug ich
tytutldw. Ewidencja szczegotowa dotyczaca odsetek od kredytow powinna by¢ zgodna z wieloletnig
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prognozg finansowa.
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst..

Konto 960 moze wykazywac:

a/ saldo Wn, ktére oznacza skumulowany niedobér budzetu j.s.t. wg stanu na koniec roku
budzetowego,

b/ saldo Ma , ktore oznacza skumulowana nadwyzke budzetu j.s.t. wg stanu na koniec roku
budzetowego.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu za dany rok budzetowy (deficytu lub
nadwyzki budzetu).

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac :

a/ saldo Wn, ktdre oznacza stan deficytu budzetu,

b/ saldo Ma, ktére oznacza stan nadwyzki budzetu.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywadé:

a/ saldo Wn, ktére oznacza nadwyzke kosztow nad przychodami,

b/ saldo Ma , ktdére oznacza nadwyzke przychodéw nad kosztami,

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢c na konto
960.

Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacii.
Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji i tytuléw prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacii.



Konta pozabilansowe
Konto 991 — ,Planowane dochody budzetu”

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciaggu roku i na koniec roku wysoko$é¢ planowanych dochoddw
budzetu j.s.t.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Ewidencje planowanych dochodéw budzetu prowadzi si¢ w formie tabelaryczne] w arkuszu
kalkulacyjnym.

Konto 992 — ,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 shuzy do ewidenc)i planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku i na koniec roku wysokos$¢ planowanych wydatkow
budzetu j.s.t.

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

Ewidencj¢ planowanych wydatkéw budzetu prowadzi si¢ w formie tabelarycznej w arkuszu
kalkulacyjnym.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetdéw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.

Konto 933 — ,,Rozliczenia z innymi rejestrami”

Konto 933 shuzy pozabilansowej ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych z bankowego
rachunku budzetu polegajacych na przelaniu $rodkéw pienigznych na wydatki budzetowe
dokonywane z odrebnych rachunkéw bankowych, ktorych otwarcie jest wymagane umowg lub
przepisem.

Na stronie Ma konta 933 ujmuje si¢ przelewy srodkéw z rachunku bankowego.

Na stronie Wn konta 933 ujmuje sig:

1) przelewy $rodkow pienigznych z wyodrebnionych rachunkéw bankowych,

2) po zamknieciu wyodrebnionego rachunku rownowartos¢ salda konta 133 .



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
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Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwale

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne 1 prawne

030 - Dilugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niemateriainych i prawnych
oraz zbiordw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

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

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci



Zespol 3 - Materialy i towary

300
310

- Rozliczenie zakupu
- Materialy

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405
409
410
411

- Amortyzacja

- Zuzycie materialow 1 energii

- Uslugi obce

- Podatki i oplaty

- Wynagrodzenia

- Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
- Pozostale koszty rodzajowe

- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

- Pozostate obcigzenia

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700
720
750
751
760
761

- Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
- Przychody finansowe

- Koszty finansowe

- Pozostale przychody operacyjne

- Pozostale koszty operacyjne

Zesp6! 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800
810

840
851
855
860

- Fundusz jednostki

- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

- Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow

- Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

900-011-1
900-011-2
900-013
900-240
910-011-1
976

980

981

990

991

993

-Srodki trwate w likwidacji

- Obce srodki trwale

- Pozostale srodki trwate w likwidacji

- Pozostate rozrachunki

- Majatek Skarbu Panfstwa

- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

- Plan finansowy wydatkow budzetowych

- Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

- Rozrachunki z osobami trzecimi z tyt. odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe”

- Rozrachunki z inkasentami z tyt. pobicranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

- Skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg i zwolnief
uznaniowych lub na podstawie uchwaty Rady Miasta.



994 - Naleznosci wymagalne , potracenia .
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat




Ewidencja analityczna.

Konto 011 —,,Srodki trwale”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszenr wartosci poczatkowej srodkéw
trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, kidre nie podlegaja ujeciu na
koncie 013,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 sklada sie z kart srodkéw trwatych
pogrupowanych wg klasyfikacji $rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest dodatkowo wedtug ukladu bilansowego zgodnie
z opisem w analitycznym planie kont uzytkowanego programu finansowo-ksiggowego.

Srodki trwale klasyfikuje si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie
klasyfikacji $rodkéw trwalych. Grunty kiasyfikuje si¢ w grupie srodkéw trwalych wg
przewazajacego przeznaczenia wynikajacego z planu zagospodarowania przestrzennego.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkdw trwatych w wartosci
poczatkowej (ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny lub
ulepszenia).

Konto 013 - ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych $rodkow trwalych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzytkowania na  potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w peingj
wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona dla konta 013 sklada si¢ z ksiag dla poszczegdinych
rodzajow inwentarzowych.

Wykaz rodzajow inwentarzowych dla kona 013:

01/001 Biurka

01/002 Dostawki

02/001 Stoly

02/002 Stoliki pod maszyne
02/003 Stoliki RTV

02/004 Stoty kres$larskie
02/005 Stoliki okolicznosciowe
02/006 Stoliki uczniowskie
02/007 Narozniki

03/001 Szafy biurowe
03/002 Biblioteczki

03/003 Szafy metalowe
03/004 Szafy segmenty
03/005 Szafy zaluzjowe
03/006 Szafy garderobiane
03/007 Szafki pod biurko
03/008 Komody

03/009 Szafki gospodarcze
04/001 Krzesta wyscietane
04/002 Krzesta twarde
04/003 Fotele

04/004 Krzesla obrotowe
04/005 Lawy



04/006
05/001
05/002
05/004
05/005
06/001
06/003
06/004
06/005
07/002
07/003
09/001
09/002
09/004
10/001
10/002
11/001
11/002
12/001
12/002
12/003
13/001
14/001
14/002
14/003
14/004
14/005
15/001
15/002
15/004
15/005
17/001
17/002
17/005
17/006
17/007
17/008
17/009
17/010

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$é poczatkows pozostatych

Kanapy

Maszyny elektryczne do pisania
Maszyny zwykle do pisania
Kalkulatory

Powielacze

Aparaty radiowe
Magnetofony

Glosniki

Pozostaty sprzet elektryczny
Obrazy

Herby

Tablice

Gabloty

Zestawy kartotekowe
Wieszaki stojace

Wieszaki wiszace (§cienne)
Dywany

Chodniki

Kasy pancerne

Kasetki

Sejty

Kwietniki

Sprzet geodezyjny

Sprzet kreslarski

St6j pracownika USC
Aparaty fotograficzne
Sprzet pomiarowy

Centrale telefoniczne
Aparaty

Dalekopisy

Automatyczne sekretarki
Odkurzacze

Grzejniki

Apteczki

Zegary

Regaty

Torby

Drabiny

Pozostaly sprzet gospodarczy

Srodk6éw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu.

Konto 015 - ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego

przez organ zalozycielski zlikwidowanym przedsicbiorstwie

panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyijnej.

Ewidencje  szczegélowa moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej

Jjednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

lub nadzorujacy po



Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu
tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujgcego, a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie
przejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposdb.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
wartodci niematerialnych i prawnych.,
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 skiada si¢ z kart wartosci
niematerialnych
1 prawnych, ktére umozliwiajg :

- ustalenie wartosct poczatkowej poszczegbinych wartosci niematerialnych i prawnych,

- nalezyte obliczenie umorzenia,

- podzial wedlug ich tytulow i 0sob odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe).

Konto 030 - ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywéw finansowych, w szczegdlnosei akcji
i innych diugoterminowych aktywdow finansowych, o terminie wykupu dluzszym niz rok.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 sklada si¢ z indywidualnych kart akcji,
udzialow w obeych podmiotach lub innych dlugotrwatych aktywoéw finansowych. Ewidencja
szczegdlowa umozliwia ustalenie wartosei poszezegolnych skladnikéw ditugoterminowych
aktywow finansowych wedtug tytulow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Do konta 071 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa o symbolach:

071/1 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych,

071/2 —umorzenie srodkdw trwalych.

Konto 071/1 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych

i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych w wys. 50 % w stosunku
rocznym

Ewidencje szczeg6otowa prowadzi si¢ wg zasad podanych przy koncie 020.

Konto 071/2 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartoéci poczatkowej srodkéw trwalych, ktore
podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg zasad podanych przy koncie 011.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



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

Do konta 072 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélowa o symbolach:

072/1 — umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,

072/2 - umorzenie pozostatych érodkow trwatych.

Konto 072/1 stuzy do ewidencji zmniejszeni wartosci poczatkowej pozostalych wartosci
niematerialnych 1 prawnych podlegajacych jednorazowo umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Do konta 072/1 nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;j.

Konto 072/1 moze wykazywa¢é saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych w pelnej wartosci w miesiagcu wydania ich
do uzytkowania.

Konto 072/2 stluzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw
trwatych

podlegajacych jednorazowo umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do
uzytkowania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400,

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
pozostatych srodkow trwalych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 073 -,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe.
Do konta 073 nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;.

Konto 073 moze wykazywa saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczania
kosztéw srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest dla poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych ujetych
w planie inwestycyjnym z jednoczesnym zastosowaniem podziatki klasyfikacji budzetowej
i wskazaniem zréde! finansowania.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych
planem finansowym.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w szczegdlowosci planu finansowego dochodéw

1 wydatkéw budzetowych oraz dodatkowych kryteriéw stosowanych na potrzeby wewnetrzne
jednostki.



Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza ze do blednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan §rodkéw na rachunkach biezacych
jednostki budzetowej i odpowiada sumie sald kont i subkont prowadzonych dla wydatkéw
budzetowych oraz dla zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:;
1) przelewu do budzetu $rodkow na wydatki budzetowe niewykorzystanych do konca
roku ,
2) przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do
konca roku.

Konto 135- ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci:

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona jest w podziale na zadania zgodnie z planem
finansowym poszczegolnych funduszy.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia,
a w szczegdlnosci sum depozytowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug kontrahentéw z podzialem na rodzaje
srodkow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto140 ~ , Kriotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akciji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zarowno w
walucie polskiej jak i w walutach obcych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w postaci rejestru przyje¢ i wydania papierdw
warto$ciowych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierow
wartos$ciowych i innych $rodkow pienigznych.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w podziale wg kontrahentéw z zastosowaniem
podzialek klasyfikacji budzetowe;.



Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosdci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 221 ~ ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych.

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.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
z podzialem na naleznosei z tytutu dochodéw budzetu gminy i dochodéw budzetu panstwa
pobieranych w zwigzku z realizacja zadan zleconych finansowanych z budzetu panstwa.

W zakresie podatkéw pobieranych przez wilasciwe organy zapisy na koncie 221 dokonywane
sa na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (w zakresie zaleglosci i nadplat).

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do konca roku.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspolfinansowania programoéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody
jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budietu $rodkéw
curopejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udziclonych dotacji
budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug jednostek, przeznaczenia dotacji
1 klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych i nierozliczonych dotacji lub
warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, zobowiazan podatkowych
wlasnych i wynikajacych z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od oséb
fizycznych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowe;.



Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan wobec budzetow.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do
dlugoterminowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosei z tytutu
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Do konta 229 prowadzona jest ewidencja analityczna z tytulu rozrachunkow
z poszczegllnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytuléw tych rozrachunkow
1 podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 229 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych , zgodnie
z odrebnymi przepisami , do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w postaci imiennych kart wynagrodzen
poszczegdlnych pracownikow i innych 0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia oraz naleznosci i zobowigzant wobec odpowiedzialnych
materialnie przedstawicieli rad dzielnic z tytulu wyplaconych zaliczek ze $rodkéw rad
dzielnic.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest imiennie dla poszczegdlnych 0séb z tytutow :

1. wyplaconych pracownikom i przedstawicielom rad dzielnic zaliczek,

2. naleznosci i roszczen z tytutu niedoboréw i szkod.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikéw i pozostalych zaliczkobiorcow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowiazan nie objetych ewidencja na kontach 201-234, a w szczegélnosci do ewidencji
rozrachunkéw z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robét dotyczacych srodkéw trwatych
w budowie (inwestycii).



Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wg jednostek i oséb z uwzglednieniem
poszczegblnych rozrachunkéw, rozliczen oraz zakreséw dzialalnosei, z ktérymi sg zwiazane
z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnodci kwoty niewyjasnionych w plat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 shizy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwych.
Odpisy aktualizujgce dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych
w art.35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 prowadzone jest w sposdb uproszczony, polegajacy na wprowadzeniu na to konto
tylko sald wystgpujacych na koniec roku z tytutu rozliczenia dostaw, z pominigciem
rejestracji obrotdw wystgpujacych w ciagu okresu sprawozdawczego.

Na stronie Wn konta 300 ksigguje si¢ faktury i rachunki kontrahentéw, a na stronie Ma
warto$¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ustug, ktére zostaly zafakturowane dopiero
w nastepnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu.

Konto 310 - ,Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji nie zuzytych do konca roku obrotowego materialow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ wartos¢ materialéw w wysokosci wynikajacej ze spisu
z natury sporzgdzonego na 31 grudnia, a na stronie Ma pod datg 31 grudnia nastepnego roku
wartos¢ tych zapaséw odniesionych w koszty.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktbre wyraza stan zapasu materialéw w dniu 31
grudnia.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Konto 400 w ciagu roku obrotowego moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego
na konto 860.



Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdbw i energii ponoszonych
w podstawowej dzialalnosci.

Konto 401 w ciagu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii. Saldo konta 401 przenosi sie
w konicu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obeych wykonanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Konto 402 w ciagu roku obrotowego moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow z tytutu ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidenc)i podatkéw i oplat o charakterze kosztowym, a w szczegélnosci:
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkdw transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty skarbowe;j,
notarialne), sgdowej (niezwiazanej z dochodzeniem roszczen) 1 oplaty administracyjne;j.
Konto 403 w ciagu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow z ww. tytutdéw. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za
prace

dla pracownikami i innych os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umow zgodnie z odregbnymi przepisami.

Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen. Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty ubezpieczen
spolecznych pracownikéw, obcigzajacych jednostkg, naliczone w cigZar kosztow odpisy na
ZFSS, sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie s ujmowane na
kontach 400-405, a w szczegdlnosci koszty ryczattéw za uzywanie samochodéw prywatnych
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych pracownikow,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, koszty reprezentacji i reklamy, koszty



przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych oraz inne koszty.
Saldo konta 409 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 410 — Inne $§wiadezenia finansowane z budzetu

Koszty 410 stuzy do ewidencji kosztow swiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Na koncie 410 ujmuje sie w szczegodlnosci: $wiadczenia spoleczne, diety
radnych, nagrody i stypendia oraz inne $wiadczenia dia osob niebedacych pracownikami
jednostki budzetowe;.

Saldo konta 410 przenosi si¢ w koticu roku obrotowego na konto 860.

Konto 411 — Pozostale obcigzenia

Konto 411 sthuzy do ewidencji kosztow specyficznych zobowiazan sektora finansow
publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji. Na koncie 411 uymuje sie
w szczegdlnosci wplaty gminy na rzecz izby rolniczej, kary i1 odszkodowania piacone na rzecz
0s6b fizycznych , osob prawnych i innych jednostek organizacyjnych, zwroty dotacji oraz
platnosci.

Saldo konta 411 przenost si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto700 stuzy do ewidencji sprzedazy wyrobow gotowych, potfabrykatow i wszelkiego
rodzaju ustug. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy na konto 860.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych. W zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegélowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych, a w szczegdlnosci przychodéw ze
sprzedazy udzialow i akeji, odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci.
Na koniec roku saldo konta 750 przenosi sie na konto 860..

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 sluzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na koncie 751 ujmuje sie
w szczegOlnoscl wartosé sprzedanych udzialéw i akcji, odsetki od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 751 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
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Konto 760 stuzy do ewidencji pozostalych przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze
zwykla dzialalnodcia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na koncie 720,750, np. nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku
dochodowego, odpisane przedawnione zobowigzanie, przychody o nadzwyczajnej wartosci
lub ktore wystapity incydentalnie.

Na koniec roku saldo konta 760 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki, a w szczegdlnosci: zaplacone kary, grzywny, odszkodowania, koszty postepowania
spornego 1 egzekucyjnego, odpisy aktualizujgce naleznosci oraz nieodplatnie przekazane
srodki obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego 1 obrotowego jednostki i ich
zmian.

Do konta 800 prowadzi sie ewidencje szczegotowa w podziale na fundusz w aktywach
obrotowych, w aktywach trwaltych i w srodkach trwalych w budowie (inwestycjach).
Ewidencja szczegdlowa funduszu w aktywach trwalych prowadzona jest w postaci kart
inwentarzowych zgodnie z opisem przy koncie 011 1 020.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sig:

1. dotacje przekazane z budzetu w czg¢éci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

2. rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych za rodkéw budzetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie na koniec roku salda konta 810 na konto
800 ,,Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie moze wykazywac salda.

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

Konto 840 stuzy do ewidenciji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych

rozliczen miedzyokresowych i rezerw na przyszle zobowigzania.

Ewidencje szczegolows do konta 840 prowadzi si¢ w celu ustalenia stanu :

1. rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2. rozliczen miedzyokresowych przychoddw z poszczegélnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen .

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

mi¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851 —,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
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Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeh i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w podziale na zadania zgodnie z planem
finansowym Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Konto 851 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.

Konto 855 — ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartoéci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy,
a nieprzekazanego spolkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wiasne
potrzeby, a takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

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

1. poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400- 405 i 409-411,

2. kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma ujmuje sie w koticu roku obrotowego sume :

1. uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontami zespotu 7;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —

strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data przyjgcia sprawozdania finansowego, na
konto 800.

Konta pozabilansowe
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Konto 900-011-1 — ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto pozabilansowe 900-011-1 stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych postawionych w stan
likwidacji. Na stronie Wn konta pozabilansowego 900-011-1 ujmuje si¢ zwickszenia, a na
stronte Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych w likwidacji.
Konto pozabilansowe 900-011-1 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkow
trwalych postawionych w stan likwidacji, lecz fizycznie istniejacych.

Konto 900-011-2 - ,,Obce $rodki trwale”

Konto pozabilansowe 900-011-2 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej gruntow Skarbu Panstwa oraz innych obcych $rodkéw trwalych
otrzymanych w bezplatne uzyczenie. Na stronie Wn konta pozabilansowego 900-011-2
ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe]j obcych
srodkéw trwalych. Konto pozabilansowe 900-011-2 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan obcych srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto 900-013 ,,Pozostale srodki trwale w likwidacji”

Konto pozabilansowe 900-013 stuzy do ewidencji pozostalych srodkéw trwaltych
postawionych w stan likwidacji. Na stronie Wn konta pozabilansowego 900-011-3 ujmuje sig
zwigkszenia, a na stronic Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych w likwidacji. Konto pozabilansowe 900-013 moze wykazywa¢ saldo Wn,
ktore oznacza stan pozostalych srodkéow trwatych postawionych w stan likwidacji, lecz
fizycznie istniejacych.

Konto 900-240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto pozabilansowe 900-240 stuzy m.in. do ewidencji gwarancji ubezpieczeniowych
i bankowych stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, weksli
otrzymanych od kontrahentow, weksli wystawionych jako zabezpieczenie splat zaciagnigtych
pozyczek i kredytéw i innych wymaganych umowami oraz udzielonych porgczen. Na stronie
Wn ujmuje si¢ powstale naleznosei oraz zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate
zobowiazania oraz zmniejszenie naleznosci z ww. tytulow.

Konto 910-011-1 - ,,Majatek Skarbu Panstwa”

Konto pozabilansowe 910-011-1 stuzy do ewidencji stanu zwigkszefi i zmniejszen majatku
Skarbu Panstwa jakim gospodaruje Miasto Zory na prawach powiatu. Na stronie Wn konta
pozabilansowego 910-011-1 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma — zmniejszenia stanu
wartosci majatku Skarbu Panstwa. Przedmiotowe konto pozabilansowe dzieli sig
odpowiednio wg grup klasyfikacji rodzajowej érodkéw trwalych. Konto pozabilansowe
910-011-1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan majatku Skarbu Panstwa.

Dla majatku Skarbu Pafstwa prowadzi si¢ ksiggi pomocnicze przy uzyciu programu
komputerowego do obstugi srodkow trwalych ,,Quest”. Ponadto ewidencja srodkow trwatych
grupy ,,0” - grunty zapewnia wyodrgbnienie ich wg nastgpujacych identyfikatorow:

o ,.sp” - 0Znacza grunty
0 ,Sp_uw” - oznacza grunty na ktérych ustanowiono wieczyste uzytkowanie
gruntu

13



Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto 976 shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczet migdzy Urzedem
Miasta jako jednostka budzetows a pozostalymi jednostkami budzetowymi i samorzadowymi
zakiadami budzetowymi.

Ewidencj¢ przychodow i kosztow prowadzi si¢ w postaci arkusza kalkulacyjnego wg
poszczegdlnych jednostek. Ewidencja powinna zapewni¢ ustalenie kwot przychodow
i kosztéw oraz naleznosci 1 zobowiazan na dzien bilansowy.

Ewidencj¢ nicodptatnie przekazanych do jednostek $rodkéw trwalych stanowi rejestr PT.

W celu sporzadzenia zestawienia zmian w funduszu Urzedu Miasta dokonuje sie wylaczen
kwot zwiekszehr 1 zmniejszen wynikajacych z prowadzenia konta 800 w podziale
analitycznym. .

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych .

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1.  réwnowarto$é zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastgpnym;

3. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych

dysponenta §rodkéw budzetowych .

Na stronic Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1. réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizownej lub
wygaslej.

Ewidencje szczegbtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 990 - ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika”
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Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od so6b trzecich i realizacji tych zobowiazas.
Ksiggowan dokonuje sig, nie stosuja zasady dwustronnego zapisu.

Konto 991 - ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”

Konto shuizy do ewidencji rozliczenia pobranych podatkow z wplatami dokonanymi na
rachunek budzetu. Po stronie Wn ksi¢guje si¢ sume pobranych przez inkasenta kwot, a po
stronie Ma ksigguje si¢ sumg wptaconych na rachunek budzetu kwot. Ksiegowan dokonuje sig
nie stosujac dwustronnego zapisu.

Konto 993 — ,Skutki obniZenia gérnych stawek podatkowych oraz udzielonych ulg
i zwolnien uznaniowych lub na podstawie Uchwaly Rady Miasta”

Po stronie Wn ksigguje si¢ skutki obnizenia gornych stawek podatkowych poszczegélnych
rodzajéw podatkéw. Na koncie ewidencjonuje si¢ réwniez skutki wydanych przez organ
podatkowy decyzji uznaniowych (decyzje w sprawie odroczenia i rozloZenia na raty).
Ponadto ewidencja obejmuje takze zwolnienia podatkowe udzielone na podstawie Uchwaly
Rady Miasta.

Ewidencja zapewnia niezb¢dne dane do sporzadzenia sprawozdania z wykonania planu
dochoddw budzetowych Urzedu Miasta Zory.

W ksiggach rachunkowych przedmiotowe konto dzieli sig¢ nastepujaco:

993 - 12 Skutki obnizenia gornych stawek podatkéw obliczone za okres
sprawozdawcezy,
993 - 13 Skutki udzielonych ulg i zwolnien obliczone za okres sprawozdawczy (bez ulg

1 zwolnien),

993 - 15 Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy -
ordynacja podatkowa, obliczone za okres sprawozdawczy- rozlozenia na raty, odroczenie
terminu platnosci, zwolnienia z obowiazku pobrania, ograniczenia poboru,

993 - 14 Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy —
ordynacja podatkowa obliczone za okres sprawozdawczy — rozlozenia na raty, odroczenie
terminu platnosci, zwolnienie z obowiazku pobrania, ograniczenia poboru.

Ewidencji dokonuje sie¢ w ujeciu syntetycznym wediug klasyfikacji budzetowej w okresach
kwartalnych na podstawie czastkowych sprawozdan finansowych poprzez storno okresu
poprzedniego.

994 — ,,Nalezno$ci wymagalne, potracenia”

Po stronie WN ujmuje si¢ saldo koncowe naleznosci pozostatych do zaplaty oraz potracenia.
Ewidencja zapewnia niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdania z wykonania planu
dochodéw budzetowych Urzedu Miasta Zory oraz dochoddéw Skarbu Paristwa.

W ksiegach rachunkowych przedmiotowe konto dzieli si¢ nast¢pujaco:

994 — 06 Potracenia,

994 — 10 Koncowe naleznosci pozostatych w tym zaleglosci netto.

Ewidencji dokonuje sie w ujeciu syntetycznym wedlug klasyfikacji budzetowej w okresach
kwartalnych na podstawie czastkowych sprawozdan finansowych poprzez storno okresu
poprzedniego.

998 - “Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
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Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - “Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych”

Konto 999 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych lat
przyszlych oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysziych.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050.118&015

Zdnia 31.12.2015 r.

Instrukeja w sprawie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu

§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowigzujacych przepisOw oraz rozwigzan
w zakresie organizacji, kontroli wewnetrznej, a w szezegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy o finansach publicznych,

2. Ustawy o rachunkowosci,

3. Ustawy o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

4. Ustawy Kodeks karny.

§2
Pracownicy komorek organizacyjnych z tytulu powierzonych im obowigzkéw, winni
zapoznac si¢ z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym integralng czes¢ niniejszej instrukcji.

§3

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowiazani sa do

zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zmdéwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkow i ewentualnego ich
wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,



§4

1. Pracownicy jednostki w przypadku zaistnienie okolicznosci okreslonych w § 3
obowiazani sa:

- dokonywaé weryfikacji realizowanych transakcji, w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy o ktorej mowa w § 1 pkt 3, w ktérych wystepuja symptomy wskazujace na
mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel,

- sporzgdza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, Zze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstwa,

- niezwlocznie przedlozyc te informacje Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta.

2. Seckretarz oraz Skarbnik Miasta dokonujg analizy i sporzadzaja powiadomienie do

GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF

0 zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

3. Powiadomienie wraz z analiza i wnioskami Sekretarz i Skarbnik Miasta przedktadaja

Prezydentowi Miasta do ostatecznej akceptacji celem zawiadomienia GHF

§35

Powyzsze postanowienia maja zastosowanie w jednostkach organizacyjnych miasta, z tym, ze
pracownicy tychze jednostek powiadamiajg kierownika jednostki organizacyjnej, a kierownik
Sekretarza i Skarbnika Miasta.




Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, Ze przyjalem(lam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania
zasady okreslone w ,Instrukcji w sprawie przeciwdzialania prania pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu” oraz zobowiazuje¢ si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazuje¢ si¢ do zapoznania z trescia niniejszej instrukcji
podlegtych mi pracownikdw.

L.p. Wydzialy Podpis
1. | Wydzial Spraw Obywatelskich
2. { Wydzial Infrastruktury Miejskiej i Inwestycji
3. | Wydzial Urbanistyki 1 Architektury
4. | Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru
5. | Wydzial Skarbu Miasta
6. | Wydzial Edukacji
7. | Wydziat Inzynierii Srodowiska
8. | Wydzial Finansdéw i Budzetu
9. | Wydzial Organizacyjny
10, Wydziai Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
i Spraw Obronnych
11. | Zespot Strategii i Rozwoju Miasta
12. |Miejski Konserwator Zabytkow
13. |Biuro Rady Miasta
14. | Doradca Prezydenta Pruchnicki Bronistaw
15. | Zespot Zamowien Publicznych
16. | Zespol Audytu i Kontroli
17. | Zespét Administrowania Siecig Informatyczna
18. | Zespot Zarzadzania Energia
19. | Zespot Spraw Spotecznych
20. | Zespot Gospodarczy




21, |Urzad Stanu Cywilnego

22. | Zesp6t Radcow Prawnych

23. | Sekretarz Miasta

24. |Doradca Prezydenta Anna Ujma

25.

Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

26.

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

27.

Doradca Prezydenta Jacek Swierkocki

28.

Zespdt Gospodarowania Odpadami Komunalnymi




1.

Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050./8€ 2015

zdnia 31.12.2015

Instrukcja w sprawie ewidencji oplat nalezno$ci cywilnoprawnych
Przepisy ogolne

§1
Instrukcj¢ opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji
1 poboru naleznosci wynikajacych z zawartych uméw  cywilnoprawnych
a w szczegolnosci:
1.1. Ustawy o rachunkowosci,
1.2. Ustawy ordynacji podatkowej,
1.3. Ustawy o finansach publicznych,
1.4. Ustawy kodeks cywilny,
oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan, oraz rozliczania nadptat naleznosci cywilnoprawnych realizowanych przez
Gming.
Przez naleznosci cywilnoprawne rozumie sie w szczegdélnosei:
3.1. naleznosci wynikajace z ustawy prawo o ruchu drogowym,
3.2. naleznosci wynikajgce z wyrzadzonych szkéd w mieniu Gminy,
3.3. naleznosci wynikajgce z zawartych uméw przez Gming w ramach ktérych natozono
na wykonawece kare, odszkodowanie itp.
3.4. oraz inne naleznosci powstale w ramach zawartych uméw cywilnoprawnych.

Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

§1

. Przypisow i odpiséw dokonuje si¢ na podstawie:

1.1. Faktury, badz faktury korygujacej wystawione] przez pracownika komorki
organizacyjnej w module programu QUORUM - Faktury 1 zaimportowanej do
modutu finansowo - ksiggowego. Ewidencja odbywa si¢ na kontach ksiag
pomocniczych ksiegi glownej jednostki budzetowej w ramach rejestru ksiggowego
oznaczonego symbolem ,, NCP — Faktury”.

1.2. Pisemnych zawiadomien potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginalem o przyznanych
Gminie Miejskiej Zory odszkodowaniach. Ewidencje dokonuje si¢ na kontach ksiag
pomocniczych ksiegi glownej jednostki budzetowej w ramach rejestru ksiggowego
oznaczonego symbolem ,,NCP -Polecenia ksiggowania”.

1.3. Wyrokéw sadowych potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem. Ewidencj¢ dokonuje
si¢ na kontach ksiag pomocniczych ksiegi gléwnej jednostki budzetowej w ramach
rejestru ksiegowego oznaczonego symbolem ,,NCP -Polecenia ksiggowania”.

1.4, Innych dokumentéw otrzymanych z wydzialdbw merytorycznych $wiadczacych
o nalezno$ciach cywilnoprawnych. Ewidencje dokonuje si¢ na kontach ksiag
pomocniczych ksiegi gloéwnej jednostki budzetowej w ramach rejestru ksiggowego
oznaczonego symbolem ,,NCP -Polecenia ksiggowania™.



. Ewidencji przedmiotowych naleznosci dokonuje si¢ w ksiggach jednostki budzetowe;j
w miesiacu otrzymania lub najdalej w miesigcu nastgpnym.

§2

. Wplaty naleznoéci cywilnoprawnych przyjmowane sa na wyodrgbniony rachunek
bankowy, dla ktorego prowadzone sa nastgpujace rejestry ksiggowe:

1.1. Dochody z uméw cywilnoprawnych — faktury ,,NCP-FA”

1.2. Dochody z uméw cywilnoprawnych — polecenia ksiggowania ,,NCP-PK”

1.3. Dochody z uméw cywilnoprawnych — wyciagi bankowe ,,NCP-WB”

. Przyjmuje si¢ do ewidencji niniejszych dochodéw zasady okreSlone w polityce
rachunkowosci Gminy Miejskiej Zory.

W przypadku rozliczen dochodéw dokonywanych na podstawie faktur sprzedazy,
ewidencji dokonuje si¢ na wyodrebnionych kontach ksiegowych odr¢bnie dla naleznosci
netto i odrebnie dla podatku od towaréw i ustug. Wyodrgbnienie kont ksiggowych na
ktérych ewidencjonowany jest przypis naleznosci podatku od towardw i ustug polega na
dodaniu w analityce konta oznaczenia - litery ,,V”".

§3

. Za date wplaty naleznodci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku

bankowego Gminy Miejskiej Zory.

Od nieterminowych platnosci naleznosci wynikajacych z ustawy prawo o publicznym

transporcie zbiorowym nalicza si¢ odsetki podatkowe. Od pozostalych nieterminowo

zaptaconych naleznosci cywilnoprawnych odsetki ustawowe.

. Naliczenia i1 zaewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci zaréwno

podatkowych jak i ustawowych dokonuje si¢ na koniec kazdego kwartatu.

W przypadku gdy warto$§¢ naliczonych odsetek z tytulu nieterminowej platnosei

naleznosci nie przekracza wartosci listu poleconego ze wzgledu na racjonalnosé

gospodarowania §rodkami publicznymi przedmiotowe noty odsetkowe wysyla sie raz na
koniec roku wraz z pismem przewodnim.

W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci

cywilnoprawnych niezwlocznie po kwartalnym naliczeniu odsetk wystawia si¢ i przesyla

wezwanie do zaplaty .

. Ze wzgledu na racjonalnos¢ gospodarowania §rodkami publicznymi raz do roku sporzadza

si¢ wezwanie do zaplaty w stosunku do kontrahentéw u ktoérych suma naleznosci nie

przekracza 10 zl.

Wobec dluznikéw ktorzy nie uregulowali w wyznaczonym terminie naleznosci pomimo

skutecznego dorgczenia jednego wezwania do zaplaty wszczyna sig postepowanie

zmierzajace do wyegzekwowania przedmiotowych naleznosci, i tak:

7.1. W stosunku do naleznosci publicznoprawnych co do ktérych prowadzi sie egzekucje
administracyjng tytul wykonawczy wystawia sie niezwlocznie po zakonczonym
pétroczu

7.2. W stosunku do naleznosci co do ktorych prowadzi sie egzekucje sadowa sporzadza
si¢ pismo zawiadamiajace wraz z stosowna dokumentacja i przekazuje sie do
komorki organizacyjnej wyznaczonej do prowadzenia czynnosci zmierzajacych do
wyegzekwowania tych naleznosci niezwlocznie po zakonczonym pdiroczu.

. Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu

stanowig nadplaty . Jezeli przepisy szczegélne nie stanowia inaczej, zalicza si¢ nadptaty

na inne wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dhuznika, a w razie braku

takich naleznosci — zwraca je uprawnionej osobie.




Zalacznik Nr 6

do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta
Nr OR.0050. 1942015

z dnia 31.12.2015 1.

Zasady ewidencji ksiggowej projektéw finansowanych ze srodkéw europejskich

1. Zgodnie z wymogami Unii Europejskiej dla kazdego z projektdw realizowanych ze srodkow
europejskich prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiegowa zaréwno w budzecie
gminy, jak 1 w Urze¢dzie Miasta jako jednostce budzetowej realizujacej wydatki.

2. Ponizej zamieszcza si¢ plany kont syntetycznych dla budzetu gminy oraz dla UM jako
Jednostki budzetowej, niezb¢dnych do prawidlowej ewidencji ksiggowej realizowanych
projektow kosztowych lub inwestycyjnych. Sposéb funkcjonowania kont jest opisany
w zatacznikach 2 i 3 do niniejszego Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory, a sposéb
prowadzenia ksiag pomocniczych i analitycznych w punkcie 28 ,,Zasad rachunkowosci”
stanowigcych zataeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory .

3. Dla kazdego projektu otwierane sq wyodr¢bnione rachunki bankowe, dla ktorych prowadzi
si¢ odrebne ksiggi pomocnicze.

4. Finansowanie wszystkich wydatkéw nastgpuje  bezposrednio z rachunku bankowego
otwartego dla danego projektu.

5. Wystgpujacy w planie kont jednostki budzetowej rachunek bankowy jest traktowany jako
rachunek techniczny.

6. Zapisow ksiggowych dotyczacych operacji bankowych dokonuje si¢ na podstawie
kserokopii wyciggu bankowego.

7. Ksiegowa ewidencj¢ analityczng projektow kosztowych prowadzi si¢ wedilug podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz zrédel finansowanmia. Pozostale ewidencje analityczne
wynikajgce z zawartych umow prowadzi zespot zarzadzania projektem.

8. Ksiegowa ewidencje analityczng projektow inwestycyjnych prowadzi si¢ wedlug podzialek
klasyfikacji  budzetowej z podzialem na etapy izadania przyjete w dokumentacji
projektu.

9. Opisy analityk poszczegdlnych kont nie sa katalogiem zamknigtym i moga by¢
poszerzane w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z zawartych umow.

10. Projekty dla ktérych nie jest wymagany wyodrebniony rachunek bankowy, natomiast
konieczne jest wyodrgbnienie ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych stosuje sig
oznaczenia (zgodnie z zawartymi umowami o dofinansowanie) umozliwiajace ich
identyfikacje.

Plan kont - budzet gminy

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu

Plan kont - jednostka budzetowa

1. Xonta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaly



011 — Srodki trwale

071 — Umorzenie §rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Zespot 2 - Rozrachunki 1 roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

240 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dot. srodkéw trwatych w budowie (inwestycji)
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotaci budzetowych

Zespot 4 - Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 — Ushugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 ~ Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 —Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

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