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ZARZADZENIE Nr 154/2014
BURMISTRZA MIASTA KOWARY
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Kowarach”

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.594
z pozn.zm.), art.4 oraz art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.330
z pézn.zm.) oraz przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz.289), rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organdw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego(Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam ,,Zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Kowarach” stanowiace zalaczniki do niniejszego
zarzadzenia:

1. Zatacznik Nr 1 — Ogodlne zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,

2. Zalacznik Nr 2 — Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego,

3. Zatacznik Nr 3 — Wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzad Miejski w Kowarach,

4. Zatacznik Nr 4 — Wykaz kont dla jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy Miejskiej Kowary,

5. Zalacznik Nr 5 — Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat w Urzedzie Miejskim w Kowarach,

6. Zalacznik Nr 6 — Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych oraz opis
informatycznego systemu przetwarzania danych wraz z wykazem symboli dowodéw ksiggowych ,,PK” stosowanych
w systemie finansowo — ksiggowym,

7 Zatacznik Nr 7 — Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw w tym: dowoddéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
1 innych dokumentéw stanowiacych podstawe¢ dokonanych w nich zapisow.

8. Zalacznik Nr 8 — Instrukcja obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych oraz kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim
w Kowarach

9. Zalacznik Nr 9 — Instrukcja inwentaryzacyjna w Urzedzie Miejskim w Kowarach,
10. Zatacznik Nr 10 — Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Kowarach

11. Zalacznik Nr 11 — Instrukcja postgpowania w sprawie przeciwdzialania wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziatanie finansowaniu terroryzmu.

12 Zatacznik nr 12 — Instrukcja w sprawie zasad poboru i ewidencji podatkow i optat w Urzgdzie Miejskim w Kowarach.

§ 2. Nadzo6r nad przestrzeganiem ustalonych w niniejszym zarzadzeniu zasad rachunkowosci powierza si¢ Skarbnikowi
Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 139/10 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia ,,Zasad
(polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Kowarach” z pozn.zm.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 01 stycznia 2014 roku.

Burmistrz Miasta Kowary

Bozena Wisniewska



Zalacznik Nr 1
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Kowarach prowadzone sa w siedzibie Urzedu, Kowary, ul. 1. Maja la
II. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegodlne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

w jednostce budzetowej, tj. Urzedzie Miejskim w Kowarach

- deklaracjg ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

- deklaracje dla podatku od towardéw i ushug,

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. Z 2014 poz.119) sporzadzane dla Urzedu Miejskiego w Kowarach funkcjonujacego jako
jednostka budzetowa i dla Gminy Miejskiej Kowary.

Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:

- Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Miejskiego w Kowarach.i Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Miejskiego w Kowarach i Gminy Miejskiej Kowary).

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za I, II, III kwartaty):

- Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Miejskiego w Kowarach i dla Gminy Miejskiej Kowary),
- Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Miejskiego w Kowarach i Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Miejskiego w Kowarach i Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzgdu Miejskiego w Kowarach i dla Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-ZN (dla Urzedu Miejskiego w Kowarach i dla Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miejskiego w Kowarach i dla Gminy Miejskiej Kowary).
Sprawozdania kwartalne (za IV kwartaty):

- Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N (dla Gminy Miejskiej Kowary i dla Urzgdu Miejskiego w Kowarach),
- Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Miejskiego w Kowarach i Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Miejskiego w Kowarach i Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Gminy Miejskiej Kowary i dla Urzedu Miejskiego w Kowarach),

- Sprawozdanie Rb-ZN (dla Urzedu Miejskiego w Kowarach i dla Gminy Miejskiej Kowary)

- Sprawozdanie Rb-50 (dla Gminy Miejskiej Kowary i dla Urzedu Miejskiego w Kowarach).
Sprawozdania roczne:

- Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-UZ, Rb-UN (dla Gminy Miejskiej Kowary i dla Urzedu Miejskiego w Kowarach),
- Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Miejskiej Kowary),

- Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Miejskiej Kowary).

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej (Urzgdu Miejskiego w Kowarach) wedlug zatacznika Nr 5 do Ministra Finansow z dnia
31 stycznia 2013 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych



oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r.
poz.289) zwanego dalej rozporzadzeniem,

- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedlug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedtug zalacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych wg zalacznika nr 5 do ,rozporzadzenia” bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse jednostkowe
podlegtych jednostek budzetowych, zakladow budzetowych gospodarstwa pomocniczego sporzadza si¢ wedtug zalacznika nr 5
,»rozporzadzenia”,

- laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskéw i strat samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych wg zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”

- bilans urzedu jako jednostki budzetowe;j i bilanse jednostkowe podlegtych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych
sporzadza si¢ wedtug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych wg zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

III. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2013 r. poz.330 z p6zn.zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. Z 2013 r., poz. 885 z pdzn.
zm.) oraz wydanych na ich podstawie obowiazujacych rozporzadzen Ministra Finansow.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Kowarach.
3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie PLN.

4. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien 1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy
rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym:

-ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ najpézniej do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

-zamknigcie polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych
zamknigte ksiggi.

5. Operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat ich powstania, co najmniej
z podziatem na poszczegodlne okresy sprawozdawcze.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow zrodtowych stosuje si¢ dowod
zastgpczy w postaci dokumentu poswiadczajacego dokonanie operacji gospodarczej, sporzadzonego przez osobg dokonujaca
tej operacji, sprawdzonego i podpisanego przez Skarbnika Gminy lub Kierownik Referatu Ksiggowosci oraz zaakceptowanego
przez Burmistrza Miasta Kowary.

7. Biezace prowadzenie ksiag rachunkowych oznacza, iz dokumenty ztozone do 5-go nast¢pnego miesiaca ujgte sa do okresu
ktérego dotycza. Dokumenty przyjete po tym dniu wprowadza si¢ do nastgpnego okresu sprawozdawczego. Date wptywu
do Referatu Ksiggowosci potwierdza si¢ pieczgcia ,,URZAD MIEJSKI W KOWARACH Wydzial Finansowy Wptynelo
dnia......” wraz z parafka pracownika Referatu. Na przetomie roku biezace prowadzenie ksiag rachunkowych oznacza,
iz dokumenty zlozone do 20-go nastgpnego miesiaca (stycznia) ujete sa do okresu ktorego dotycza. Dokumenty przyjete po

tym dniu wprowadza si¢ do nastgpnego okresu (roku) sprawozdawczego.

8. W ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte przypadajace na jej rzecz dochody i przychody oraz
obciazajace ja koszy i rozchody dotyczace danego roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaplaty (niezaptacone koszty —
zobowiazania, niecoplacone przychody — naleznos$ci) do momentu zamknigcia ksiag rachunkowych. Dokumenty przyjete
po tym dniu wprowadza si¢ do nastgpnego roku obrotowego.

9. Z pominigciem konta 201 mozna ksiggowac rozrachunki z dostawcami i odbiorcami, dotyczace:
-zakupow gotdwkowych zwiazanych z biezaca obstuga funkcjonowania Urzedu Miejskiego,

-ushug $wiadczonych przez osoby fizyczne,

-optat sadowych, komorniczych, notarialnych, itp.,

-rachunkéw zwiazanych z podrozami stuzbowymi pracownikow.

10. Zwroty z tytutu refundacji poniesionych wydatkow dokonane w tym samym roku budzetowym przyjmowane
sa na rachunek biezacy (np. zwroty wydatkéw dokonane przez pracownikow z tytutu rozméw telefonicznych) z wyjatkiem
rozliczen z budzetem Skarbu Panstwa oraz budzetem jednostek samorzadu terytorialnego.



Zwroty z tytulu refundacji poniesionych wydatkow na wynagrodzenia oraz skladki na ubezpieczenia spoteczne o0sob
bezrobotnych, zatrudnionych w ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych, dokonane przez Urzad Pracy w danym roku
budzetowym przyjmowane sa na zmniejszenie wydatkow. Natomiast w przypadku, gdy refundacja powyzszych wydatkéw
nastapila po uptywie roku budzetowego, w ktoérym byly poniesione, srodki te przyjmuje si¢ na dochody.

Nadptaty wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy oraz zaliczek na podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych powstale w danym roku budzetowym na podstawie sporzadzonych korekt list ptac, a dotyczace wydatkow
poniesionych w latach poprzednich, zmniejszaja wykonanie wydatkow w danym roku budzetowym. W przypadku, gdy zwrot
nadptaty wynagrodzenia nastgpuje po uptywie roku budzetowego, w ktorym zostata sporzadzona i zaksiggowana korekta listy
ptac — zalicza sig na dochody.

Zwroty wydatkow z lat poprzednich ewidencjonowane sg jako dochody.

11. Na podstawie wniosku o udzielenie zaliczki sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym,
zatwierdzonego do wyptaty udziela si¢ pracownikom zaliczek i sum do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke:
Rozliczenie powinno nastapi¢ w terminie do 14 dni od daty wyptaty zaliczki / sumy do rozliczenia na wydatki.

12.Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w systemie komputerowym przy zastosowaniu programow finansowo-ksiggowych firmy
»RADIX” opracowanym przez Systemy Komputerowe ,,RADIX” Janusz Kluger z Gdanska.

Aktualizacji programéw dokonuje administrator systeméw RADIX - informatyk Urzedu Miejskiego w Kowarach,
na podstawie plikow aktualizacyjnych otrzymywanych bezposrednio od Firmy Systemy Komputerowe RADIX i wgrywanych
na serwer Urzgdu. Opis zmian w uzytkowanych programach przekazywany jest w formie elektronicznej uzytkownikom
programow.

Programy zabezpieczone sa indywidualnymi identyfikatorami i hastami odrgbnymi dla kazdego pracownika pracujacego na
programie.

13. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych obrotow i sald, ktore tworza dziennik, ksigge glowna, ksiggi
pomocnicze.

W ramach komputerowego systemu Finansowo-Ksiggowego FKB+ obowiazuje nastgpujaca struktura konta:

XXX-XXX-XXXXX-XXXX-XX
| | | - konto analityczne
| | - klasyfikacja dochodow i wydatkow budzetowych
|

oraz innych przychodéw i rozchodéw)
- konto syntetyczne

W przypadku kont rozrachunkowych struktura konta moze wyglada¢ nast¢pujaco:

XXX-XXX-XXXXX-XXXX-XX
| | | \ - konto analityczne
| | | - klasyfikacja dochodow i wydatkow budzetowych
| | oraz innych przychodéw i rozchodéw)
o] | - oznaczenie kontrahenta
|

- konto syntetyczne

14. Na podstawie zapisoéw w ksiegach rachunkowych sporzadza si¢ wydruki:

a) na koniec kazdego miesiaca zestawienia obrotéw i sald kont ksiag gtéwnych i dziennik

b) na dzien zamknigcia ksiag zestawienie obrotow i sald kont ksiag gléwnych i ksiag pomocniczych oraz dziennik,
¢) na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanych grup sktadnikow aktywow i pasywow.

IV. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zaktadowy plan kont

1.W jednostce budzetowe;j

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (zatacznik nr 2 do zarzadzenia). Zasady klasyfikacji
zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego w zataczniku do ,,rozporzadzenia”.

W przypadku ksiggowania poszczegdlnych operacji gospodarczych bazuje si¢ na ich opisie we wzorcowym planie kont dla
jednostek budzetowych, zakltadow budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych przyjetych
w opracowaniu Marii Augustowskiej, Wojciecha Rupa ,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadow budzetowych oraz dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego” Wydanie XIV z 2014 r.



2.W jednostce samorzadu terytorialnego:

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sa ksiggi rachunkowe dotyczace wykonania budzetu, operacji nickasowych
(zalacznik nr 3 do zarzadzenia) oraz ewidencji $§rodkdéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej i innych funduszy pomocowych wedtug planu kont stanowiacego zatacznik nr 1 do ,,rozporzadzenia”.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow budzetowych oparta jest na zasadzie
kasowe;j.

Pozostate zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedtug zasady memoriatowe;.
Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego w zataczniku do ,,rozporzadzenia”.

W przypadku ksiggowania poszczegoélnych operacji gospodarczych bazuje si¢ na ich opisie we wzorcowym planie kont dla
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych przyjgtych
w opracowaniu Marii Augustowskiej, Wojciecha Rupa ,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadow budzetowych oraz dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego” Wydanie XIV z 2014 r.

3.Dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organéow podatkowych jednostki samorzadu terytorialnego (zalacznik nr 4
do zarzadzenia) stosuje si¢ zapisy planu kont wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

4.Do kont rozrachunkowych tworzone sa konta korygujace, ktore stuza do przeniesienia sal kont rozrachunkowych w celu
odpowiedniej prezentacji pod wzgledem rodzaju salda w pozycjach bilansowych. Przeksiggowanie wykonywane jest przed
operacja zamknigcia roku obrotowego na potrzeby prawidtowego sporzadzenia bilansu.

5.Zobowiazuje si¢ Skarbnika Miasta do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych
kont syntetycznych. Zmiana kont analitycznych nie wymaga zmiany zarzadzenia.

V. WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiggi rachunkowe dla jednostki samorzadu terytorialnego i Urzgdu Miasta prowadzi sig¢ przy uzyciu komputera w siedzibie
Urzedu Miejskiego.

Ksiggi rachunkowe stanowia zbiory danych:

- dziennik obrotow,

- zestawienia obrotow i sald,

- konta syntetyczne i analityczne utrwalone na no$nikach czytelnych dla komputera,
- kartoteki ewidencji analitycznej.

W jednostce budzetowej ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ gtéwnie dla:

- srodkéw trwatych,

- pozostatych srodkow trwatych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- dlugoterminowych aktywow finansowych,

- umorzenia $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

- odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe,

- inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) — wedtug realizowanych zadan inwestycyjnych oraz kazde zadanie wedlug zrodet
finansowania,

- §rodkdw pienig¢znych na subkoncie dochodéw i subkoncie wydatkoéw (konto 130),
- rachunku $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (w zakresie poszczegdlnych funduszy),
- rachunkow walutowych Srodkow pomocowych — wedtug zrodet finansowania,
-innych rachunkow bankowych,

- krotkoterminowych papierow warto$ciowych i innych $srodkéw pienigznych,

- rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami,

- naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,

- rozliczenia dochodéw budzetowych,

- rozliczenia wydatkéw budzetowych,

- rozrachunkow z budzetami,

- naleznoS$ci budzetowych,

- pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych,



- rozrachunkow z tytutu wynagrodzen,

- pozostatych rozrachunkéw z pracownikami,

- pozostatych rozrachunkow,

- odpisoéw aktualizujacych naleznosci,

- zapasOw materialow,

- kosztow wedlug rodzaju — z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow,

- kosztow rozliczanych w czasie,

- przychodéw i kosztow finansowych — z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow,

- pozostalych przychodéw i kosztow dziatalnosci operacyjnej — z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
dochoddw,

- funduszy jednostki,

- dotacji budzetowych oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje,

- rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow,

- zaktadowego funduszu socjalnego,

- funduszy pozabudzetowych — wedlug poszczegdlnych funduszy,
- zyskow i strat nadzwyczajnych.

Ksiggi pomocnicze maja posta¢ komputerowych zbiorow danych.

V. METODY I TERMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Szczegdtowe sposoby i1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowo§ci.



Zakacznik Nr 2
METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

I. STOSOWANE PRZEZ JEDNOSTKE ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW WYNIKAJA Z:
1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.330 z pdzn.zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. p0z.594 z p6zn.zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz.289), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

4) Rozporzadzenia Ministra Finansé6w z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont
dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

II. OBOWIAZUJACE ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowo$ci oraz w przepisach
szczegbtowych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone
w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji sa odmienne.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikow majatku ruchomego
powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sa zasady wyceny wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktére wyposazone
sa jednostki budzetowe (Dz.U. z 2010 r. Nr 114 poz. 761).

1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie
darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia.

Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
dla os6b prawnych oraz programy i licencji tworzace ksiggi rachunkowe (z wyjatkiem zwiazanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie, z uwzglednieniem dlugosci okresu
amortyzowania tj.: okres dokonywania odpisow amortyzacyjnych nie moze by¢ krotszy niz:

- od licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 24 miesiace,

- od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych — 60 miesigcy.

Odpisy umorzeniowe ujmowane sg na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Rozpoczegcie amortyzacji nastgpuje nie wczesniej niz po przyjeciu wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania, a jej
zakonczenie — nie poézniej niz z chwila zroéwnania wartosci odpisOw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia
poczatkowa warto$ci niematerialnej i prawnej, lub przeznaczenia jej do likwidacji lub stwierdzeniu niedoboru, z ewentualnym
uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny netto pozostato$ci warto$ci niematerialnej i prawne;.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze wyposazenie nowych
obiektow o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze
bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czg§ciami (za wyjatkiem programéw 1 licencji tworzacych ksiggi
rachunkowe):

- traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wedtug rodzajow”,

- yymuje si¢ tylko w pozabilansowej ewidencji ilo§ciowe;j, spisujac w koszty pod data zakupu.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie
umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- $rodki trwate,

- pozostate $rodki trwate,

- $§rodki trwate w budowie(inwestycje).



3. Srodki trwale to skfadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy rachunkowosci oraz $rodki trwate
stanowiace wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Miejskiej Kowary w stosunku do ktérych jednostka sprawuje
uprawnienia wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- lokale bedace odrebng whasnos$cia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- §rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do $rodkow trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzywaniu na podstawie art. 3 ust. 4
ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,,korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

Zakupiony $rodek trwaly zardwno nowy, jak i uzywany wprowadza si¢ do ewidencji na koncie 011 w tak zwanej
,rozszerzonej” cenie nabycia, ktdra obejmuje:

— ceng zakupu nalezna sprzedajacemu pomniejszong o ewentualne, rabaty, opusty, skonta i inne zmniejszenia,

—clo, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwiazane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe, podatek od czynno$ci
cywilnoprawnych zwiazanych z nabyciem i inne),

— koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

— koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynno$ci poprzedzajacych oddanie obiektu do uzywania, w tym montazu
instalacji uruchomienia programow oraz systemow komputerowych,

— obciazajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czgsci niepodlegajacej odliczeniu lub zwrotowi,

— odsetki za zwlokg w zaplacie zobowiazan, prowizje oraz rdznice kursowe od zobowiazan i przedptat dotyczacych inwestycji
(§rodkéw trwatych w budowie) do czasu ich zakonczenia.

- §rodki trwale przejete po zakonczeniu robot inwestycyjnych wycenia si¢ po koszcie wytworzenia (zdefiniowanego w art. 28
ust. 8 ,,ustawy”), to jest w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow — zard6wno bezposrednich, jak
i posrednich, poniesionych od momentu podjgcia inwestycji az do przejecia Srodka do uzywania w stanie kompletnym
(szczegodtowa specyfikacja tych kosztow podana jest w komentarzu do konta 080).

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentow, a gdy ich
brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich warto$¢ godziwa (zdefiniowang w art. 28 ust. 6 ,,ustawy”) i ewentualne
dotychczasowe zuzycie.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedlug cen nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku trudnosci z ustaleniem
kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich
braku wedtug wartosci godziwe;j,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w wartosci okre§lonej w umowie
o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposéb nicodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokosci
okreslonej w decyzji o przekazaniu,

-w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy,
z podaniem cech szczegolnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy S$rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w warto$ci netto,
tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 Srodki trwale”,
- pozostate §rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw inwestycyjnych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego
na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddéw
i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych. Umarzane sa (z wyjatkiem gruntdow) stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.



Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym srodek
trwaty przyjeto do uzywania, i do konca tego miesiaca, w ktdorym nastgpuje zrOwnanie wysoko$ci umorzenia z ich warto$cia
poczatkowa lub w ktorym Srodek trwaty postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono
jego niedobdr.

Umorzenie nalicza si¢ jednorazowo za okres calego roku.

Umorzenie $rodkéw trwatych ksiggowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

W jednostce przyjgto metodg liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.
Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytulu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie
odrebnych przepis6w, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntow stanowiace wilasno$¢ Gminy Miejskiej Kowary podlegaja ewidencji
syntetycznej i analitycznej. Ewidencj¢ syntetyczna warto$§ciowa gruntow i prawa wieczystego uzytkowania prowadzi Referat
Ksiggowosci w oparciu o dokumenty dostarczone przez Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Geodezji, Rolnictwa
i Gospodarki Przestrzennej. Ewidencj¢ analityczng iloSciowo-warto$ciowa gruntdow i prawa wieczystego uzytkowania gruntow
prowadzi Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji, Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej Miasta Kowary w systemie
do ewidencjowania i zarzadzania mieniem nieruchomym gminy Geo-Info V Sigma w oparciu o wartosci wynikajace z:

- kart inwentaryzacyjnych nieruchomosci objgtych decyzjami Wojewody Dolnoslaskiego,

- aktéw notarialnych, umoéw kupna-sprzedazy (powigkszone o koszty zwiazane z zakupem),

- innych kosztéw zwiazanych z nabyciem gruntéw (np. sporzadzanie map, wyrysow, wypisow).
Uzgodnienie prowadzonej ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng dokonywane jest kwartalnie.

4. Pozostale Srodki trwale to srodki trwate wymienione w paragrafie 5 ust. 3 ,,;rozporzadzenia”, ktdre finansuje si¢ ze srodkoéw
na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkéw
na inwestycje).

Obejmuja:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- §rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu, sluzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placowkach
oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany

- §rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie
oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate, ktorych warto$¢ przekracza 500 zt ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013
,,Pozostate §rodki trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

Pozostate srodki trwate jak drobne przedmioty, ktorych wartos$¢ nie przekracza 500 zt oraz ktérych nie mozna ponumerowaé
ze wzgledéw technicznych, nie podlegaja ewidencji wartosciowej, dla nich prowadzona jest ewidencja ilosciowa, a osoba
otrzymujaca dany przedmiot osobiscie kwituje jego odbior.

Materiaty biurowe, $rodki czystos$ci i inne drobne ilo$ci materiatow na biezace naprawy (zarowki, klamki, zamki itp.)
ewidencjonuje sig ilo§ciowo. Ich warto$cia obciaza sig koszty bezposrednio w momencie zakupu.

5. Srodki trwale w budowie (inwestycje ) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia
inabycia podstawowych $rodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostalych $§rodkéow trwatych stanowiacych pierwsze
wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi réznice kursowe, pomniejszony
o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztéw ogolnego zarzadu oraz kosztow



poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen i innych.
W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,
- oplat z tytulu uzytkowania gruntdéw i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

-sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

6. Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznoéci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym niz rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej
o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢ (zasada ostrozno$ci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty
zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.1I aktywow, za$ reszte naleznosci — platna w okresie powyzej roku — w poz. A.IIl
bilansu jednostki budzetowe;.

7. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowosci jako inwestycje
dlugoterminowe. Obejmuja w szczegodlnosci:

- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia transakcji nie sa
istotne.

Za moment nabycia udziatdéw uwaza si¢ datg zawarcia spotki lub zakupu udziatdéw, a nie rejestracji w sadzie.

W przypadku wniesienia aportow rzeczowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wartos¢ tych aportéw okreslonych
w umowie spotki powigkszona o ewentualne optaty zwiazane z udziatem w spolce.

Warto$¢ nabytych udzialow w spotce moze zosta¢ podwyzszona w wyniku przeznaczenia na ten cel czystego zysku, kapitatu
zapasowego lub rezerwowego jednostki, do ktorej wniesiono udziaty.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane sa wedlug ceny nabycia
pomnigjszonej o odpisy spowodowane trwalg utrata ich wartosci lub wedlug wartosci godziwe;.

Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe ksigguje si¢ na koncie 073 ,,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe
aktywa finansowe” w korespondencji z kontem 751 , Koszty finansowe”.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegélnych rodzajéw dlugoterminowych
aktywow finansowych.

8. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przyjete przez jednostke

(organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze
jednostce budzetowej, do czasu podjgcia decyzji przez organ stanowiacy jednostke samorzadu terytorialnego o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnos¢.

Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug warto$ci netto wynikajacej
z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowy o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu do $rodkow trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego w bilansie zlikwidowanego podmiotu
wraz z zalacznikami.

9. Nie dokonuje si¢ zakupéw materiatdbw do obstugi technicznej Urzgdu Miejskiego do magazynu. Zakupione materiaty
biurowe, paliwo do kosiarek, cze$ci do napraw biezacych, akcesoria i czg$ci zamienne do komputerow, czesci eksploatacyjne,
druki oraz inne materialy nie sa przyjmowane do magazynu, lecz wydawane do uzytkowania i odnoszone w koszty
w momencie ich zakupu.

10. Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane sa
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w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem ,,VAT”, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie
z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych nalezno$ci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin ptatnosci przypada
na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”, za§ podobne naleznosci,
ale o terminie zaptaty w nastgpnym roku (kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja te fundusze.
Odsetki od nalezno$ci uymowane sa w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad obowiazujacych
na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

11. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej. Walutg obca wycenia si¢
wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug
korzysta jednostka.

12. Krétkoterminowe papiery warto§ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych termin wykupu jest
kroétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle
o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku).

Kroétkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy:

- w cenie rynkowej,

- w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza,

- krétkoterminowe papiery warto$ciowe, dla ktdrych nie istnieje aktywny rynek, w warto$ci godziwej tzn. zgodnie z art.28
ust.6 ustawy o rachunkowos$ci “kwocie za jaka dany skladnik aktywow moglby zosta¢ wymieniony, a zobowiazanie
uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomigdzy zainteresowanymi oraz dobrze poinformowanymi, niepowiazanymi
ze soba stronami. Warto$¢ godziwa instrumentéw finansowych znajdujacych si¢ w obrocie na aktywnym rynku stanowi cena
rynkowa pomniejszona o koszty zwigzane z przeprowadzeniem transakcji, gdyby ich wysokos$¢ byta znaczaca.”

13. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty poniesione, ale dotyczace przysztych okresow sprawozdawczych.
Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalnej. Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sa:

- koszty czynszow i dzierzaw optaconych z gory,
- koszty energii optacanej z gory,

-koszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
- koszty zakupu czasopism optacanych z gory.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu
powigkszaja koszty dziatalnosci.

14. Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie z odsetkami naliczanymi
na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

15. Zobowiazania finansowe w wartosci emisyjnej powigkszonej o nalezne kwoty z tytutu oprocentowania.

16. Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

17. Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce rozliczenia migdzyokresowe
bierne maja nieistotng warto$¢ i1 dlatego nie sa tworzone. Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane
zobowiazania dotycza w jednostce oszacowanych skutkéw toczacego si¢ postgpowania sadowego.

18. Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen przysztych, ale nie
powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie warunkéw ich realizacji 1 nie jest znana doktadna ich
warto$¢ oraz moment wpltywu $rodkéw pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwiazku
z udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia.

19. Przychody przyszlych okresow to przychody, ktdre wystepuja w jednostce z tytutu:

- dlugoterminowe nalezno$ci z tytulu dochoddéw budzetowych,

-naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objgte odpisem aktualizujacym.

20. Zaangazowanie to:

- wykonane wydatki i podjete zobowiazania (w tym niesptacone zobowigzania z lat ubieglych) obciazajace plan finansowy
wydatkow danego roku budzetowego i lat nastgpnych,
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- wykonane dochody wtasne jednostki, ktore wydatkowane sa na cele wskazane w przepisie lub umowie,
- wykonane wydatki i podj¢te zobowiazania, ktore sfinansowane beda srodkami funduszy pomocowych.

IT1. USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. W jednostce budzetowej wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow kosztow i jednocze$nie
w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wiynik finansowy netto sktada sig z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjnej,

-wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

2. W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

(niedobor lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku
dochodow i wydatkéw budzetowych na koncie 961 ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku budzetowego (tzw. operacje
niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane
sa na koncie 962 ,,Wynik na operacjach nickasowych”. W roku nast¢gpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez
organ stanowiacy jednostke¢ samorzadu terytorialnego, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowana
nadwyzka lub niedobor budzetu”.
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WYKAZ KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ — URZAD MIEJSKI W KOWARACH

Zatacznik nr 3

Konta ksiggi gldwnej i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazanie z kontami syntetycznymi w

Urzedzie Miejskim w Kowarach

Symbol
konta . . .. ) Lo . . Oznaczenia ksiag pomocniczych
syntetyczne Nazwa konta Zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej (ksiag pomocniczych pomocniczych) (ewidencja analityczna)
20
1 2 3
o011 Srodki trwate Srodki trwate 011-001-grupa 1
Ewidencja prowadzona z uwzglednieniem poszczegdlnych grup rodzajowych 011-002-grupa 2
s’rodk(’)yv tr\_)valych, ustaleniem komorek organizacyjnych i oséb materialnie 011-003-grupa 3
odpowiedzialnych.
L - e . A 011-004-grupa 4
Ewidencja ksiggowa obejmuje wszystkie srodki trwate stanowiace wlasno$é
samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia 011-005-grupa 5
wiascicielskie. 011-006-grupa 6
Nie podlegaja ujgciu na koncie 011 srodki trwate podlegajace ewidencji na koncie | 011-007-grupa 7
013. 011-008-grupa 8
1. Przychody z zakoriczgnej i rozliczonej inwestycji wycenia si¢ wedtug kosztu 011-009-grupa 9
wytworzenia, dowod ksiggowy ,,OT”. . -
i ) . . ) (podziat zgodny z obowiazujaca
2. Zakup gotovzych srodkow trwatych wycenia wedtug cen nabycia, dowod Klasyfikacja okreslona w
ksiggowy ,,OT”. rozporzadzeniu Rady Ministrow z
3. Nieodptatne otrzymanie $rodka trwalego wycenia si¢ wedtug ceny sprzedazy dnia 30.12.99 . w sprawie
takiego samego lub podobnego $rodka trwalego, dowod ksiggowy ,,PT”. Klasyfikacji Srodkow Trwatych
4. Ujawniona nadwyzka srodka trwalego-wedlug ceny wynikajacej z posiadanych | (P2 U- Nr 112, poz. 1317, ze zm.)
dokumentéw lub ekspertyzy uwzgledniajacej dotychczasowe zuzycie — dowod
ksiggowy ,,OT” lub ,,PT”.
5. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej $rodka trwatego o koszty inwestycji
ulepszajacej srodek trwaty, dowdd ksiggowy ,,PT”.
6. Urzedowe zwigkszenie lub zmniejszenie wartosci poczatkowe;j (aktualizacja) —
dowod ksiggowy ,,PK” tacznie z wykazem srodkow trwatych podlegajacych
urzgdowemu zwigkszeniu warto$ci poczatkowe;.
7. Likwidacja srodka trwatego — dowdd ksiggowy ,,.LT”; Sprzedaz srodka trwalego
— dowad, faktura VAT, ,,PK” oraz akt notarialny w przypadku nieruchomosci.
013 Pozostate srodki Ewidencja prowadzona jest wedtug obiektow i dla kazdego rodzaju przedmiotow | 013-010-00 - KPWiK
trwate osobno oraz z wskazaniem osob materialnie odpowiedzialnych. 013-630-00 - Promocja Systemu
Ewidencja obejmuje stan pozostatych srodkow trwalych, ktére umarza sig Turystycznego
jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania. 013-630-02 - Sanie Rogate
1. Przychod pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu: 013-630-06 - Liga Safi Rogatych
-bezposrednio z zakupu wedtug ceny nabycia, 013-630-07 — Podziemne
-z inwestycji wedlug kosztu wytworzenia, Karkonosze
2. Dowdd ksiggowy ,,PK”. 013-630-16 — 5 wiekow tradycji
kowarskich
013-630-18 — 500 lat sasiedztwa
013-750-00 — Urzad Miejski
013-851-00 - MCPiTU
013-926-05 Kolarski Wjazd
Kowary Okraj
013-xxx-XX nastgpne
015 Mienie Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci mienia 015-xxx-xx — rodzaj
zlikwidowanych przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym mienia/jednostka
jednostek przedsigbiorstwie komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej.
Ewidencjg szczegdétowa stanowia bilanse wraz z zatacznikami zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych.
020 Wartosci Ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzona wedlug tytutow i osob 020-750-00 Urzad Miejski

niematerialne i
prawne

odpowiedzialnych za ich stan.

1. Warto$ci niematerialne i prawne -jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza
wielkos¢ ustalong w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (umarzane
stopniowo).

2. Warto$ci niematerialne i prawne umarzane w 100% w chwili przyjecia do
uzywania.

Dowdd ksiggowy ,,PK” — wedlug ceny nabycia.
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030 Dhugoterminowe Ewidencja szczegotowa z podziatem na rodzaje dtugoterminowych aktywow 030-000-00 - KSWiK

aktywa finansowe finansowych i na tytuty 030-000-01 - Stacja Sportow
-akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych, Zimowych i Paralotniarstwa
-akcje 1 inne dtugoterminowe papiery wartosciowe, traktowane jako lokaty o 030-xxX-XX - nastgpne
terminie wykupu dtuzszym niz rok,
-inne dtugotrwate aktywa finansowe.
Sposob wyceny -wedtug ceny nabycia, albo ceny zakupu.
Dowad ksiggowy ,,PK” oraz akt notarialny.

071 Umorzenie srodkéw | Ewidencjg szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do konta ,,011” i 071-0xx—oznaczenie analityki wg
trwalych oraz konta ,,020”. grup jak konto ,,011” umorzenie
wartosci $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i niematerialnych i prawnych
prawnych 071-2xx-umorzenie wartoci

niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie Ewidencji analitycznej z wyodrgbnieniem umorzenia pozostatych srodkow oznaczenie analityki wg grup jak
pozostatych trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych konto ,,013” oraz ,,020”
srodkow trwatych,
wartosci
niematerialnych i
prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace | Ewidencjg szczegotowa prowadzi si¢ wedtug tytutdéw odpiséw dhugoterminowych
dhugoterminowe aktywow finansowych.
aktywa finansowe

080 Srodki trwate w Ewidencj¢ prowadzi si¢ dla poszczegolnych obiektow (zadan) inwestycyjnych z 080--nazwa obiektu
budowie dalszym podzialem kosztow pozwalajacych wyceni¢ warto§é przedsigwzigcia inwestycyjnego
(inwestycje) poszczegblnych efektow inwestycyjnych jako wartosci $rodka trwatego oraz ze oraz wedug Zrodet finansowania,

wskazaniem- poszczegolnych rodzajow efektow
L . . finansowych oraz roku rozpoczgcia
-zrodet finansowania zadania, inwestycji
-kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegolne rodzaje efektow
finansowych.
Wycena obejmuje wszystkie koszty ponoszone na zadanie od rozpoczgcia do
zakonczenia inwestycji.
101 Kasa Ewidencja szczegétowa powinna umozliwic¢ ustalenie: 101-000-00 Kasa
-stanu gotowki w walucie polskiej z podziatem na rachunki bankowe, z ktorych 101-000-02 Kasa rachunek
gotowka zostata pobrana lub, na ktore zostanie odprowadzona, wyodrgbniony
-stanu gotowki w walucie obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce i 101-000-04 Kasa wadia i
jednoczesnym przeliczeniem na ztote polskie wg kursu pobrania dewiz z banku. zabezpieczenia
Ewidencjg analityczna prowadzi si¢ w raportach kasowych. 101-000-00139-00 Kasa rachunek
RKD — Raport kasowy ,,Dochody” GOK )
RKW — Raport kasowy ,, Wydatki” 101-000-00851-01 Kasa ZFSS
RKA — Raport kasowy — dochody zwiazane z realizacjq zadan z zakresu
administracji rzadowej
RKI — Raport kasowy — rachunek wadi i zabezpieczen
RKS — Raport kasowy stypendia
RZS — Raport kasowy — zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
RXX — nastgpne wg potrzeb
Numeracja raportu kasowego jest unikalna w ramach danego rodzaju raportu
kasowego — numery nadawane automatycznie podczas rejestracji raportu
kasowego.
Raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe, z tym ze nie moga
wykracza¢ poza okres sprawozdawczy, czyli miesiac kalendarzowy.

130 Rachunek biezacy 1. Ewidencjg analityczna realizowanych wydatkow budzetowych prowadzi signa | 130 ,,D” Dochody wg klasyfikacji
jednostek ,,subkoncie” wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowe;. budzetowej
budzetowych

2. Ewidencjg analityczna w zakresie zrealizowanych przez jednostkg dochodow
budzetowych prowadzi si¢ na subkoncie dochodow z podziatem na Zrodta
dochodéw wedtug klasyfikacji budzetowe;j.

Niewlasciwe obciazenia i niewlasciwe uznania ujmuje si¢ w sprawozdaniu pod
symbolem ,,4990”.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze
do blednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Na koncie 130 dokonuje sig¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentow
bankowych (wyciagow i dotaczonych do nich dowodow). Za wyjatkiem ksiggowan
zaplaty podatku od nieruchomosci oraz podatku le$nego ksiggowanego na

130 ,,W” Wydatki wg klasyfikacji
budzetowej

130 ,,P” Podatek VAT wg
klasyfikacji budzetowej
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podstawie deklaracji podatkowej Miasta w korespondencji z kontem 403.

W przypadku ksiggowania wydatkow inwestycyjnych stosuje si¢ rtownolegly zapis
Wn 810 — wg klasyfikacji budzetowej Ma 800/080

131 Rachunki bankowe | Ewidencja prowadzona jest dla wplywow z tytutu dochodéw zwiazanych z 131-xxx-nastgpne wg potrzeb
wyodrebnionych realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
wplywow Na koncie 131 dokonuje sig¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych (wyciagéw i dotaczonych do nich dowodow).
135 Rachunki srodkow | Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego funduszu specjalnego 135-000 — rachunek ZFSS
funduszy odrebnie.
specjalnego 1. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
przeznaczenia . L . .
Na koncie 135 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych (wyciagoéw i dotaczonych do nich dowodow).
137 Rachunki srodkéow | Konto stuzy do ewidencji §rodkow pienigznych otrzymanych w walucie polskiej 137-800 — Zobaczy¢ Krajobraz
funduszy Iub obcej pochodzacych ze zrodet zagranicznych dotyczacych realizowanego Dotkna¢ Przesztos¢
pomocowych programu czwarta cyfra w § wydatku 1 albo 2. 137-xxx - nastepne wg potrzeb
Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego wyodrgbnionego zadania,
projektu lub programu wedtug:
-rachunkow bankowych,
-sposobow wykorzystania.
Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych (wyciagoéw i dotaczonych do nich dowodow).
Do czasu zakonczenia i rozliczenia projektow, ktorych realizacje Miasto
rozpoczeto przed 01.11.2010 r. konto 137 funkcjonuje dla srodkow europejskich i
srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
-czwarta cyfra w § wydatku 7 albo 9.
138 Rachunek srodkéw | Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach 138-000 — Centrum Integracji i
europejskich bankowych zwigzanych z realizacjq programow i projektow finansowanych ze Tradycji Miasta
srodkow europejskich. 138-100 — Rewitalizacja
Na koncie 138 dokonuje sig ksiggowan na podstawie dokumentow bankowych, w | przestrzeni publicznej w Centrum
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. 138-300 — Centrum Wezesnej
Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego wyodrgbnionego zadania, Profilaktyki Zdrowotnej
projektu lub programu wedtug: 138-xxx - nastepne wg potrzeb
-rachunkoéw bankowych,
-sposoboéw wykorzystania.
139 Inne rachunki Konto stuzy przede wszystkim do ewidencji srodkow pienigznych: 139-000-200 Rachunek wadi i
bankowe -czekow potwierdzonych, zabezpieczen
_sum depozytowych, 139-1 QO-OOO Rachunelf sum na
. zlecenie — zwrot kosztow
-sum na zlecenie, ksztalcenia mtodocianych
-prawne zabezpieczenie umow. pracownikow
Ewidencjg nalezy prowadzi¢ wedlug bankow z podziatem na tytuty wyodrgbnienia | 139-801 — Rachunek
sumy na zlecenie i depozytow. wyodrgbniony dla zadania Remont
Na koncie 139 dokonuje sig¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow dachu zabytkowego budynku
bankowych (wyciagéw i dotaczonych do nich dowodéw). Szkoty Podstawowej Nr 1 w
Kowarach
139-900 - Rachunek wyodrgbniony
dla optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi
139-xxx-XXX nhastgpne wg potrzeb
141 Srodki pienigzne w | Ewidencja $rodkow pieni¢znych w drodze miedzy kasa i bankiem oraz migdzy 140-00 — czeki Urzad Miejski
drodze kontami w r6znych bankach rachunek biezacy jb
141-02 - $rodki pienigzne w drodze
- dochody zwiazane z realizacja
zadan z zakresu administracji
rzadowej
141-03 — dochody w drodze KASA
141-05 — podatek VAT w drodze
141-06 — zwroty wydatkow
141-07 — zwroty dochodow
141-00-00139 — dochody w drodze
GOK
141-00-00851 — dochody w drodze
zf$s
201 Rozrachunki z Konto ,,201” stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych i 201-xxx- Rozrachunki z

odbiorcami i

zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na

odbiorcami i dostawcami wg nr
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dostawcami

poczet dostaw, robét i ustug, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie sum nalezno$ci i sum
zobowigzan w odniesieniu do kazdego kontrahenta, a w przypadku kontrahentow
zagranicznych — oprocz waluty polskiej w walutach obcych.

Naleznosci i zobowigzania musza by¢ ponadto prowadzone wg klasyfikacji
budzetowej.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a
saldo Ma stan zobowiazan.

kontrahenta oraz klasyfikacji
budzetowej

221

Naleznosci z tytutu
dochodéw
budzetowych

Konto ,,221” shuzy do ewidencji nalezno$ci jednostki budzetowej z tytutu
dochod6w budzetowych, z wyjatkiem nalezno$ci wymagalnych w przysztych
latach.

Konto stuzy do ewidencji nalezno$ci budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych, ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy z
wyjatkiem naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Konto 221 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych, a saldo Ma stan zobowiazan jednostki budzetowe;j z
tytutu nadptat w tych dochodach.

221 - ,,D” naleznoéci z tytuty
dochodow budzetowych

221 -,,P” naleznosci z tytutu
podatku VAT
221 -,,U” naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych — Urzedy
Skarbowe

224

Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz
platnosci z budzetu
srodkow
europejskich

Konto ,,224” stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczania przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich.

Ewidencjg szczegotowa prowadzi sig wg jednostek otrzymujacych dotacje wedtug
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu oraz
niewykorzystanych, nierozliczonych platnosci z budzetu srodkow europejskich w
roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do

dochodéw budzetowych ujmowane sa na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu
dochodow”

224-xxx- wg poszczegbdlnych
jednostek oraz klasyfikacji
budzetowej

225

Rozrachunki z
budzetami

Konto ,,225” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami
samorzadow terytorialnych z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich
latach oraz zobowiazan podatkowych wiasnych.

Ewidencjg szczegotowa prowadzi si¢ odrgbnie dla:

-podatku dochodowego od 0so6b fizycznych (wynagrodzenia z osobowego
funduszu ptac),

-podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (wynagrodzenia z bezosobowego
funduszu ptac),

-podatek VAT nalezny,
-podatek VAT naliczony.
-rozliczenia z budzetem panstwa

W przypadku podatku VAT po stronie Wn konta 225 powinien by¢ ujgty naliczony
podatek VAT podlegajacy w biezacym miesiacu rozliczeniu z podatkiem naleznym
lub zwrotowi bezposredniemu, a po stronie Ma konta 225- nalezny podatek VAT
podlegajacy obowiazkowi podatkowemu w biezacym okresie sprawozdawczym.
Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami” moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo strony
Wn oznacza stan nalezno$ci, natomiast saldo strony Ma — stan zobowiazan wobec
budzetu. Przy rozliczaniu podatku VAT do deklaracji VAT-7 przenosi si¢ kwoty z
konta 225 w pelnych ztotych, a zatem na koncie tym pozostaja roznice wynikajace
z zaokraglen, badZ pominigcia groszy. Jezeli sa dodatnie — zaliczamy je do
pozostatych przychodow operacyjnych (konto 760)., jesli sa ujemne — do
pozostatych kosztow operacyjnych (konto 761).

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma
stan zobowiazan wobec budzetow.

225-000 — podatek dochodowy
osobowy fundusz plac

225-002 — podatek dochodowy
bezosobowy fundusz plac

225-003 — podatek vat naliczony
225-004 — podatek vat nalezny
225-003 — podatek vat naliczony

225-031 — rozliczenia z budzetem
panstwa

226

Dtugoterminowe
naleznosci
budzetowe

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona wedtug:
-jednostek od ktorych te naleznosci przystuguja,
-0s6b fizycznych, od ktorych naleznosci przystuguja.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dugoterminowych
naleznosci.

226 — wg poszczegdlnych tytutow

228

Rozliczenie srodkow
pochodzacych ze
zrodet
zagranicznych
niepodlegajacych
ZWIotowi

Konto ,,228” stuzy do ewidencji rozliczenia srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, innych niz $rodki UE.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg projektow.

228-xxx — nastgpne wg potrzeb

229

Pozostate
rozrachunki

Konto ,,229” stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunké6w publiczno
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publicznoprawne

prawnych.

Ewidencjg szczegotowa prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy rozliczenie z ZUS
(wedtug tytutow sktadek, przekazywanych zgodnie z deklaracja) oraz sktadek na
PFRON wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

229-001 sktadka us pracodawca
229-002 sktadka uz

229-007 sktadka na fp

229-004 sktadka us zleceniobiorca
229-005 sktadka us zleceniodawca
229-003 sktadka uz zleceniobiorca

229-006 sktadka na fp
zleceniodawca

229-750 — sktadka na PFRON

231 Rozrachunki z tytutu | Konto ,,231” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wyptat 231-000 — osobowy fundusz ptac,
wynagrodzen pienigznych i §wiadczen rzeczowych, ktore naliczono na listach wynagrodzen 231-001 — bezosobowy fundusz
Ewidencjg szczegotowa prowadzi sig w sposob umozliwiajacy rozliczenie ptac
wynagrodzen i ich wyptatg dla poszczegdlnych pracownikéw i innych osob
fizycznych.
Ewidencjg szczegotowa do konta 231 prowadzone jest w Systemie Placowym
PLACE + na imiennych kartach wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow
otrzymujacych wynagrodzenia, w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy do
naliczen zasitkow, emerytur rent oraz podatkéw obciazajacych pracownika.
Konto 231 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

234 Pozostate Konto ,,234” shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen, zobowiagzan wobec 234-xxx — wg pracownika oraz
rozrachunki z pracownikow z innych tytuléw niz wynagrodzenia. klasyfikacji budzetowej /nastgpne
pracownikami Ewidencje szezegdlowa prowadzi sie odrebnie wedhug osob z podziatem na tytuty | W8 potrzeb

powstania naleznosci i zobowiazania. 234-xxx-00851 — rozrachunki z
Konto 234 shuzy réwniez do ewidencji rozrachunkéw i roszezen dotyczacych pracownikami z tytutu ZFSS
dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej w ramach ZFSS.

Subkonta wedhug poszczegodlnych pracownikow.

Konto 234 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a

saldo Ma stan zobowiazan wobec pracownikow.

240 Pozostate Konto ,,240” shuzy do ewidencji naleznosci i roszczen nieobjgtych ewidencja na Wykaz kont wg naleznosci i

rozrachunki kontach 201 i 234, a takze do rozliczenia niedoborow i szkod. zobowiazan dla kontrahenta, stanu
Ewidencjg szczegotowa prowadzi si¢ wedhug poszczegélnych tytutow nledoborgw i 57kod oraz roszczen,
rozrachunkow i roszczen oraz wg podziatek klasyfikacji budzetowej poszezegdlnych spraw
Na koncie ewidencjonuje si¢ w szczegdlnoscei:
-rozrachunki z tytutu sum depozytowych,
-rozrachunkow z tytutu sum na zlecenie,
-rozliczenia niedoborow szkdd i nadwyzek,
-rozrachunkow z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytutow niz podatki i sktadki ZUS,
-rozrachunki wewnatrzzaktadowe,
-rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne (ZEZK),
-roszczenia sporne,
-odsetki od nieterminowego regulowania zobowiazan
-mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma stan zobowigzan.

245 Wptywy do Konto ,,245” stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot nalezno$ci z | Ewidencja szczegotowa wedlug
wyjasnienia tytutu dochodéw budzetowych poszczegodlnych niewyjasnionych

wplat.

290 Odpisy aktualizujace | Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci watpliwe i odsetek | Ewidencja szczegotowa wedtug:
naleznosci od naleznosci przypisanych, a niewptaconych do dnia bilansowego. —poszczegolnych tytutow,

Na stronie'l\/.la ujmuje si¢ rwgrtoési (?dpiséw a'ktu'alizujqcych. nalle?nos'ci, a na stronie _poszczegolnych kontrahentow
Wn — zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma konta oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznos$ci oraz warto$¢
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow jednostki.
Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazana w aktywach
bilansu nalezno$¢.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane raz w roku (analizg
naleznosci nalezy przeprowadzi¢ w miesiacu styczniu) na dzien bilansowy.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych.
300 Rozliczenie zakupu | Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow, robot i ustug 300-001-xxxXX-XXXX-XX zakup

wszystkich rodzajow dziatalnosci, w w szczegolnosci zakupy ratalne wyposazenia
i srodkow trwatych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zakupionego ratalnie sprzgtu, wyposazenia,
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srodka trwatego wg faktury vat, zestawienia sprzedazy.
Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ pojedynczych rat wg biezacych faktur

Ewidencjg szczegotowa prowadzi sig dla potrzeb analiz wedtug klasyfikacji
budzetowe;j.

Na koniec roku konto moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan z
tytutu sprzedazy ratalnej

inestycyjny
300-002-xxxx-xXxxX-xx — telefony
komoérkowe

wg klasyfikacji budzetowej

400

Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na wynik.

401

Zuzycie materiatow
i energii

Konto ,,401” stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i wyposazenia oraz
energii ponoszonych w podstawowej dzialalnosci operacyjnej a takze w
dziatalnosci pomocniczej i 0ogoélnego gminy, a takze rownowarto$¢ umorzenia
sktadnikow wyszczegolnionych w § 6 ust. 3 pkt 1-6 rozporzadzenia, ktore
podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci poczatkowej w miesiacu wydania do
uzycia (Wn 401 Ma 072).

Ewidencjg szczegotowa prowadzi sig dla potrzeb analiz wedtug klasyfikacji
budzetowe;j.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda -saldo przenosi si¢ na wynik

401 — wg podziatek klasyfikacji
budzetowej, §4210, 4220, 4260,
4240

402

Ustugi obce

Konto ,,402” stuzy do ewidencji kosztow obcych wykonanych na rzecz
dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Ewidencjg szczegotowa prowadzi sig dla potrzeb analiz wedtug klasyfikacji
budzetowej.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda -saldo przenosi si¢ na wynik.

402 — wg podziatek klasyfikacji
budzetowej, §4270, 4280, 4300,
4330, 4340, 4350, 4360, 4370,
4380, 4390, 4400

403

Podatki i optaty

Konto ,,403” stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym.

Ewidencjg szczegotowa prowadzi sig dla potrzeb analiz wedtug klasyfikacji
budzetowe;j.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda -saldo przenosi si¢ na wynik.

403 — wg podziatek klasyfikacji
budzetowej, §2850, 4430, 4500,
4510, 4530, 4590, 4600, 4610

404

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen za pracg dla pracownikow i innych osob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjne;j.

Ewidencjg szczegotowa prowadzi sig dla potrzeb analiz wedtug klasyfikacji
budzetowe;j.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda -saldo przenosi si¢ na wynik.

404 — wg podziatek klasyfikacji
budzetowej, §4010, 4040, 4100,
4170

405

Ubezpieczenia
spoteczne i inne
$wiadczenia

Konto ,,405” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytutu
ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i
0s0b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i
innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Ewidencjg szczegotowa prowadzi sig dla potrzeb analiz wedtug klasyfikacji
budzetowej.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda -saldo przenosi si¢ na wynik.

405 — wg podziatek klasyfikacji
budzetowej, §3020, 4110, 4120,
4140, 4280, 4300, 4440, 4700

409

Pozostate koszty
rodzajowe

Konto ,,409” stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej,
ktore nie sa ujmowane na kontach 400-405.

Ewidencjg szczegotowa prowadzi sig dla potrzeb analiz wedtug klasyfikacji
budzetowe;j.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda -saldo przenosi si¢ na wynik.

405 — wg podziatek klasyfikacji
budzetowej, §3000, 3030, 3240,
3260, 4410, 4420 i in.

490

Rozliczenie kosztow

Ewidencja stuzy do ujgcia:

-kosztow rozliczanych w czasie, ktore w okresie ich poniesienia ujgte byty na
koncie 400, w korespondencji z kontem 640 — rozliczenia migdzyokresowe
kosztow,

-zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow.

Ustala sig¢ poziom istotno$ci zdarzef gospodarczych podlegajacych ujgciu na
koncie 490 na poziomie 0,05 %sumy bilansowej bilansu jednostki budzetowe;j
Urzegdu Miejskiego za ostatni rok obrotowy gwarantujacy rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

640

Rozliczenia
migdzyokresowe
kosztow

Ewidencja juz poniesionych kosztow dotyczacych przysztych okresow.
Ewidencjg szczegotowa prowadzi sig¢ wedtug tytutow rozliczen migdzyokresowych

Ustala si¢ poziom istotno$ci zdarzen gospodarczych podlegajacych ujgciu na
koncie 640 na poziomie 0,05 %sumy bilansowej bilansu Urzgdu Miejskiego
jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego za ostatni rok obrotowy gwarantujacy
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego.
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720

Przychody z tytutu
dochodow
budzetowych

Konto ,,720” stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczania
podatkow

Dochody w zakresie podatkow i optat podlegaja ewidencji wedtug zasad opisanych
przy koncie 221.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda - saldo przenosi si¢ na wynik.

750

Przychody
finansowe

Konto ,,750” stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu operacji finansowych
niestanowiacych dochodéw budzetowych wymienionych w art. 5 ust. 2 pkt 112
ustawy o finansach publicznych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci

oraz obliczania podatkow

Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na wynik.

751

Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na koszty finansowe sktadaja
si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne odsetki od zaciagnigtych kredytow i
pozyczek, odsetki za zwlokg w zaplacie zobowigzan, warto$¢ sprzedanych
udziatow, akcji i papierow wartosciowych, odpisy aktualizujace warto$¢ aktywow
finansowych, odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,odpisy aktualizujace
nalezno$ci dotyczace przychodow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug tytutow kosztow operacji
finansowych z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na wynik.

760

Pozostate przychody

Konto ,,760” shuzy do ewidencji przychodoéw niezwiazanych bezposrednio ze
zwykla jednostki, w tym wszelkich innych przychodow nie podlegajacych
ewidencji na kontach 720,750,

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczosci i analizy z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

760-xxx — wg klasyfikacji
budzetowej nastgpne wg potrzeb

761

Pozostate koszty
operacyjne

onto ,,761” stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykta
dziatalnoscia jednostki

Ewidencjg szczegotowa prowadzi si¢ do potrzeb kontroli, sprawozdawczo si i
analizy.

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na wynik finansowy.

761-xxx — wg klasyfikacji
budzetowej nastgpne wg potrzeb

770

Zyski nadzwyczajne

Konto ,,770: shuzy do ewidencji zyskow nadzwyczajnych, czyli dodatnich skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktore wystapity poza dziatalno$cia
operacyjna i nie s zwigzane z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia :

-przyznane odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi
objetymi ubezpieczeniami.

Ewidencja szczegoélowa prowadzona jest wedtug poszczegoélnych tytutow
powstania zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na wynik finansowy.

770-xxx — nastgpne wg potrzeb

771

771 Straty
nadzwyczajne

Konto ,,771” shuzy do ewidencji strat nadzwyczajnych wystepujacych poza
dziatalnoscia operacyjna i nie zwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia np.
koszty poniesione przy usuwaniu skutkow zdarzen losowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug poszczegélnych tytutow
powstania strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na wynik finansowy.

771-xxx — nastgpne wg potrzeb

800

Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rOwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki
iich zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z subkonta dochodéw 130,

przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i sSrodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje,

pokrycie amortyzacji podstawowych §rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, wartos¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych
podstawowych srodkow trwatych i inwestycji,

roznice z aktualizacji $rodkow trwatych,
pasywa przyjete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych z subkonta wydatkow 130,

wplywow dotacji i §rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji, réznic z

800-000 — Fundusz jednostki
800-011 — Fundusz $rodki trwate

800-020 — Fundusz wartosci
niematerialne i prawne
800-030-00 — Fundusz udziaty w
spotce KSWiK

800-030-01 — Fundusz udziaty w
spotce Stacja Sportow Zimowych

800-080 — Fundusz inwestycje
($rodki trwate w budowie”

19




aktualizacji srodkow trwatych,
nieodplatnie otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji,
aktywa przyjete po zlikwidowanych (potaczonych) jednostek.

Ewidencjg szczegotowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konta pozabilansowe

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia na stronie Wn ujmuje sig:

- sumy poniesionych w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i
409,

- zmniejszenie stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych na koficu roku
w stosunku do stanu na poczatku roku (Ma konto 490),

-koszty operacji finansowych (Ma konto 751),

- warto$¢ sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostate
koszty operacyjne (Ma konto 761),

- straty nadzwyczajne (Ma konto 771).

Na stronie Ma ujmuje sig:

-przychody z tytutu dochodéw budzetowych (Wn konto 720),
-przychody finansowe (Wn konto 750),

-pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760),

- zyski nadzwyczajne (Wn konto 771).

Saldo konta wykazuje na konie roku wynik finansowy saldo Wn — strata netto;
saldo Ma — zysk netto.

810 Dotacje budzetowe, | Konto stuzy do ewidencji dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, wartosci | 810-nastgpne wedtug
platnosci z budzetu | ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich uznanych za rozliczone, oraz Klasyfikacji budzetowej
srodkow rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow
europejskich oraz budzetowych na finansowanie wlasnych inwestycji (w korespondencji z kontem
srodki z budzetu na | 800).

Inwestycje Ewidencja szczegolowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda -saldo konta ,,810” przenosi si¢ na
fundusz.

840 Rezerwy i Konto stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz Wykaz kont wedlug
rozliczenia innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowiazania. tytutow
migdzyokresowe Ewidencja szczegotowa wedhug:
przychodow . . . S,

- rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,

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

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszte
zobowiazania i przychodow zaliczanych do przysztych okresow.

851 Zaktadowy fundusz | Ewidencja szczegotowa prowadzona dla przychodow i kosztow dziatalnosci 851-00 ZFSS
éwi‘adczeﬁ zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. 851-01 — wynagrodzenie
socjalnych urlopowe, zapomogi

851-02 — kolonie, obozy

851-03 — pozyczki mieszkaniowe
851-04 — imprezy ogniska, bilety
851-06 — odsetki bankowe

851-07 — talony, pomoc §wiateczna
851-08 — odpis na zf$s

851-xx — nastgpne wg potrzeb

855 Fundusz mienia Ewidencja szczegétowa prowadzona oddzielnie dla kazdego zlikwidowanego Wykaz kont wedtug
zlikwidowanych przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej zlikwidowanych jednostek
jednostek

860 Wynik finansowy Konto stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego.

Nr konta Tresc

Ewidencja

910 Porgczenia obce

kontrahentow z tytulu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Na koncie 910 ujmuje si¢
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Konto 910 stuzy do ewidencji porgczen bankowych lub ubezpieczeniowych otrzymanych przez Miasto Kowary od

na stronie Wn powstanie lub zwigkszenia nalezno$ci w zwiazku z otrzymaniem porgczen

na stronie Ma wygasnigcie lub zmniejszenie naleznosci wynikajacych z otrzymanych porgczen.




975 Wydatki strukturalne | Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych.
Na koncie 975 ,,Wydatki strukturalne” ujmuje sig:
na stronie Wn warto$¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych
na stronie Ma laczna warto§¢ wydatkow strukturalnych wg sprawozdania Rb-WS.
Konto 975 nie wykazuje na koniec roku salda
976 Wzajemne rozliczenia | Na koncie 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami” ujmuje si¢ kwoty wynikajace ze wzajemnych rozliczen migdzy
migdzy jednostkami jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Ustala sig¢ poziom istotnosci zdarzen gospodarczych podlegajacych ujgciu na koncie 976 na poziomie 1 % sumy bilansowej
bilansu facznego jednostki budzetowej i zaktadu budzetowego za ostatni rok obrotowy gwarantujacy rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz wyniku finansowego.
Szczegotowe zasady obowiazujace w Gminie ujgto w Zarzadzeniu Nr 60/2013 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 24 czerwca
2013 r. w sprawie dokumentacji sporzadzanej przez jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Kowary w zakresie wzajemnych
wylaczen naleznosci i zobowiazan, przychodow i kosztow oraz funduszu.
980 Plan finansowy Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w szczegotowosci planu finansowego wydatkow budzetowych
wydatkow Na koncie tym ujmuje sig:
budzetowych . i . . .
na stronie Wn plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany
na stronie Ma rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda
998 Zaangazowanie Ewidencjg szczegotowa prowadzi si¢ z podziatlem na wydatki ujgte w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
wydatkow budzetowego,
budzetowych roku Ewidencje¢ prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych.
biezacego R K R
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
999 Zaangazowanie Ewidencjg szczegotowa prowadzi sig dla zaangazowania dotyczacego pozostatych wydatkow budzetowych przysztych lat.
wydatkow Ewidencje szczegotowa prowadzi sig wg klasyfikacji budzetowej wydatkow.
budzetowych

przysztych lat

Na koniec roku konto moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych
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Zatacznik nr 4

WYKAZ KONT DLA JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO - GMINY MIEJSKIEJ KOWARY

Wykaz kont dla budzetu Gminy Miejskiej Kowary i zasady

prowadzenia ewidencji analitycznej

Symbol

Konto Oznaczenia ksiag
konta Nazwa . . .. . S . . . . . .
Zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej (ksiag pomocniczych pomocniczych) przeciwstaw | pomocniczych (ewidencja
syntety konta ne analit
yczna)
cznego
1 2 3 4
Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
133 Rachunek | 1. Na stronie Wn ujmuje sig: Zapisy dokonywane sa na
budzetu Dochody realizowane wytacznie za po$rednictwem rachunku budzetu (dochody podstawie dowodow

otrzymane) bankowych

udziaty we wptywach dochodéw budzetu pafistwa oraz dochody z tytutu podatkéw i optat | 91

pobieranych przez urzedy skarbowe

-wptywy dochodow w miesigcach styczen-grudzien dochodow naleznych za te miesiace, 901

-wptyw dochodéw w lutym, marcu, maju, czerwcu, sierpniu, wrzesniu, listopadzie i

grudniu dochodéw naleznych za poprzednie miesiace (np. w sierpniu za lipiec),

-wptyw dochodéw w styczniu, kwietniu, lipcu 901 i pazdzierniku naleznych za miesiac 224

poprzedni,

-wplywy udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, 224

subwencja

-wplyw subwencji (z wytaczeniem subwencji o$wiatowej otrzymanej w grudniu na 901

styczen nastgpnego roku), 909

-wpltyw subwencji o§wiatowej w grudniu na styczen nastgpnego roku,

dotacje celowe 901

-wptyw dotacji naleznych za dany rok budzetowy, 909

-wptyw w grudniu dotacji naleznych za styczen nastgpnego roku, 901

-wptyw dotacji z funduszy celowych i dotacji od innych jst,

pozostate dochody

-wptywy $rodkow na dofinansowanie zadan z innych Zrédet, 901

-wplyw $rodkow finansowych pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych | 9¢1

zwrotowi (na wyodrgbniony rachunek), 901

-odsetki od lokat terminowych i od srodkéw na rachunku budzetu, 901

-odsetki od pozyczek udzielonych.

Dochody wiasne urzedu 901

-wplywy z tytutu podatkow i optat pobieranych przez urzad gminy,

-wplywy z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych przez podlegte jst samodzielnie 72

bilansujace jednostki budzetowe przekazane na rachunek budzetu do 8 dnia nastgpnego

miesiaca ujgte sa do okresu ktorego dotycza.

Przychody 134

-wplywy z tytutu kredytéw bankowych, 260

-wplywy z tytutu zaciagnigtych pozyczek, 260

-wplywy z tytutu emisji papieroéw warto§ciowych, 250

-splaty pozyczek udzielonych,

Operacje wewngtrzne i inne przelewy 133

-wpltywy $rodkéw na rachunki lokat terminowych, 133

-zwrot $rodkow z lokat terminowych na rachunek podstawowy, 133

-wplyw érodkéw na inne wyodrebnione rachunki budzetu, 240

-bledne zapisy w wyciagach bankowych.

2. Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu z tytutu:

Wydatki whasne urzedu 902

-wydatki wiasne urzgdu zrealizowane z rachunku budzetu,
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Rozchody 134
-splata kredytow bankowych, 260
-splata zaciagnigtych pozyczek, 260
-wykup wyemitowanych papieréw wartosciowych,

Inne przelewy 133
-przekazanie $rodkow z rachunku podstawowego na rachunek lokat terminowych, 133
-zwrot z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy, 133
-przelew dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych na rachunek budzetu panstwa, 224
-zwrotow nie wykorzystanych dotacji otrzymanych, 240
-bledne zapisy w ksiggowosci banku.

134 Kredyty 1. Typowe operacje strony Wn: Ewidencja szczegotowa

bankowe _splata kredytu bankowego, 133 wedr%ug poszczegbdlnych

. uméw kredytowych oraz

-umorzenie kredytu bankowego, 962 poszezegdlnych bankow

-dodatnie réznice kursowe od kredytow zaciagnigtych w walutach obcych, 962

-wyksiggowanie odsetek dopisywanych do kwoty kredytu w momencie ich zaplaty

(zaptata odsetek: z rachunku biezacego — Wn 902, Ma 133; z subkonta wydatkow Wn 909

751, 240 lub 080, Ma 130).

2. Typowe zapisy strony Ma: 133

-kredyty przekazane na rachunek biezacy budzetu, 909

-odsetki zwigkszajace kwotg kredytu, 962

-ujemne roznice kursowe od kredytow zaciagnigtych w walutach obcych

Konto 134 mozw wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytow

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

137 Rachunki | Konto stuzy do ewidencji $rodkoéw pienigznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej 240 Ewidencja szczegotowa
srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych dotyczacych realizowanego programu 901 wedhug poszczegdlnych
funduszy | Ewidencia analityczna prowadzona jest dla kazdego wyodrebnionego zadania, projektu lub zadan
POMOCOWYE! programu wedtug: 37-800 — Zobaczyé

-rachunkow bankowych, Krajobraz Dotknaé
, . Przesztosc¢
-sposobow wykorzystania.
Na koncie 137 dokonuje sig¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych 137-xxx - nastepne wg
PN . ; potrzeb
(wyciagow i dotaczonych do nich dowodow).
Do czasu zakonczenia i rozliczenia projektow, ktorych realizacje Miasto rozpoczgto przed
01.11.2010 r. konto 137 funkcjonuje dla $rodkéw europejskich i srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

138 Rachunek | Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych 240 Ewidencja szczegotowa
srodkow zwiazanych z realizacja programow i projektow finansowanych ze srodkéw europejskich. 901 wedtug poszczegdlnych
europejskic | N koncie 138 dokonuje si¢ ksiegowar na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z zadan
h czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jst a bankiem. 138-000 — Centrum

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego wyodrgbnionego zadania, projektu lub Integracji i Tradycji Miasta

programu wedlug: 138-100 — Rewitalizacja

-rachunkéw bankowych, przestrzeni publicznej w

, . Centrum

-sposobow wykorzystania.
138-300 — Centrum
Wezesnej Profilaktyki
Zdrowotnej
138-xxX - nastgpne wg
potrzeb

140 Srodki Konto stuzy do ewidencji $srodkoéw pienigznych w drodze. Ewidencja wedlug sum
plegne‘jne Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienigznych w drodze pienigznych w drodze
w drodze

-$rodkow otrzymanych z innych budzetoéw, w przypadku gdy $rodki zostaly przekazane w | 901
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objgte wyciagiem bankowym z data

nastgpnego okresu sprawozdawczego, 901
-kwot wptaconych za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu

dochodoéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nast¢gpnym

okresie sprawozdawczym,

-przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie 901
sprawozdawczym i objgtych wyciagiem wyciagami bankowymi z rachunku biezacego

budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym. 133

Na stronie Ma — wptyw na rachunek budzetu srodkow pieni¢znych w drodze z innych
budzetow, jezeli zostaty przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym a objgte
wyciagiem bankowym pod data nastgpnego okresu sprawozdawczego.
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Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w
drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

222 Rozliczeni | Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych Ewidencja szczegdtowa
e przez te jednostki dochodow budzetowych. prowadzi si¢ wedtug
doc}.lod(')w Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki posz.czeg(')lnych Jednostek
budzetowy | pydzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z budzetowych z tytutu
ch okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901. (Zirea}ilzé)war;yzl; ptrzez nﬁe
ochodow budzetowyc
Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, Y
dokonane przez urzad i inne jb, w korespondencji z kontem 133.
223 Rozliczeni | 1. Typowe zapisy strony Wn konta 223 Ewidencja szczegotowa
¢ datké -okresowe przelewy na wydatki innych jb przekazane z rachunku podstawowego 133 prowadzi ,SIIQ w;dh;g ok
wydatkow | by dzetu, poszczegblnych jednoste
" . i maiatk i . i budzetowych z tytutu
-okresowe przelewy na wydatki majatkowe realizowane w innych jb. 133 zrealizowanych przez nie
2. Typowe zapisy strony Ma konta 223 wydatkéw budzetowych
-wydatki dokonane w urzgdzie lub innej jb w wysokosci wynikajacej z okresowych 902
sprawozdan tych jednostek, 133
-zwrot srodkéw na wydatki
224 Rozrachun | 1. Operacje strony Wn konta 224. Ewidencja szczegdtowa
ki budzetu -przypis udziatéw we wptywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochodéw z tytutu wedlug stanu naleznosci i
podatkow i optat pobieranych na rzecz jst za marzec, czerwiec, zobowwg?n dla )
L. . 0 L. poszczegblnych tytutow, w
wrzesief i grudzien otrzymanych w nastgpnym miesiacu, szczegblnosei wedtug;
-przypis otrzymanych udziatow w podatku 901 Rozliczen przez urzedy
-dochodowym od 0s6b fizycznych na dochody poprzedniego miesiaca, skar}t:lovlee,R;)zrachunkow z
Lo . . c . , tytulu udziatéw w
-przeniesienie otrzymanej w grudniu subwencji o$wiatowe;j za styczefi nastgpnego roku | g9¢; dochodach innych
na rozliczenia migdzyokresowe, . .
909 budzetow, Rozrachunkow
-przeniesienie otrzymanej w grudniu dotacji celowej z tytuhu dotacji i
dochodow budzetowych realizowanych za styczen nastgpnego roku na rozliczenia subwencji, Rozrlachunk(')w
miedzyokresowe, z tytutu dochodow
-przypis w grudniu naleznej subwencji o$wiatowej za styczen nastgpnego roku, ktora nie 909 pobr‘anych 1,1a rzecz
. . budzetu panstwa,
wplyngta w grudniu na rachunek bankowy budzetu,
-przypis w grudniu wymagalnych dotacji celowych za styczef nastgpnego roku, ktére nie | 909
wplyngty w grudniu na rachunek budzetu, 909
-naliczone odsetki z tytutu nieterminowych wptat dochodow budzetowych z tytutu
udziatow w podatkach, subwencji i dotacji celowych, 909
-przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodow zwiazanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami,
-przerachowanie dochodéw naleznych jst z tytutu wykonywania zadan z zakresu 133
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami, 901
-zwrot nie wykorzystanej dotacji celowe;.
2. Operacje strony Ma konta 224.
-wpltyw w styczniu, kwietniu, lipcu, i pazdzierniku dochodéw naleznych za poprzedni
miesiac z tytutu udzialow we wptywach dochodow budzetu panstwa oraz dochodéw z 133
tytutu podatkow i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe,
-wptyw udziatéw w podatku dochodowym od o0so6b fizycznych, 133
-wplyw subwencji o§wiatowej w grudniu za styczen nastepnego roku (zapis rownolegly 133
Wn 224, Ma 909),
-wptyw dotacji celowych w grudniu za styczen nastgpnego roku (zapis rownolegty Wn
224, Ma 909), 133
-nie wykorzystane dotacje celowe przypisane do zwrotu, 133
-wplyw z opdznieniem naleznych za styczen, ale wymagalnych w grudniu poprzedniego 133
roku dotacji celowych i subwencji o§wiatowej,
-przeksiggowanie uprzednio naliczonych odsetek z tytutu nieterminowego przekazania
dochodow przez budzet panstwa i urzgdy skarbowe w momencie ich zaplaty.
Konto 224 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.
240 Pozostate | Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu z Ewidencja szczegotowa
rozrachunk | wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, wedtug tytutow
1 1. Typowe zapisy strony Wn 133 lr< %ﬁ;‘;ﬁzgg’x’ oraz
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-bledne obciazenie i korekta nieprawidlowych uznan bankowych,

2. Typowe zapisy strony Ma 133
-bledne uznania i korekty nieprawidtowych obciazen bankowych, 133
-wptyw $rodkéw na rachunek budzetu z tytulu zapiséw i darowizn.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw
260 Zobowiaza | 1. Strona Wn konta 260 Ewidencja szczegotowa
nia -splata zaciagnigtych pozyczek, 133
finansowe . . . . . :
-przeksiggowanie odsetek dopisanych do kwoty pozyczki w momencie splaty lub 909
umorzenia,
-umorzenie zaciagnigtej pozyczki, 962
-wykup wyemitowanych instrumentéw w wartosci nominalnej, 133
-przeksiggowanie odsetek od wyemitowanych instrumentéw finansowych w momencie 909
zaplaty.
2. Strona Ma konta 260: 133
-otrzymane pozyczki, 909
-zarachowane odsetki od zaciagnigtych pozyczek, 962
-wyemitowane instrumenty finansowe:
sprzedawane z dyskontem
962
-kwota dyskonta 133
-warto$¢ nominalna pomniejszona o dyskonto
sprzedawane wg warto$ci nominalnej 133
sprzedawane powyzej warto§ci nominalnej
-warto$¢ nominalna
-kwota powyzej wartosci nominalnej Wn 133, Ma 901
Konto 260 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.
290 Odpisy Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
aktualizwja | N stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a
ce . | na stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
nalezno$ci ., - Lo .. .
Odpisow aktualizujacych dokonuje si¢ w korespondencji z kontem 962 raz w roku, nie
p6zniej niz na dzien bilansowy.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci (nie
zaptaconych odsetek na 31 grudnia).
901 Dochody | 1. Typowe operacje strony Wn konta 901 133 Podziat wedlug jednostek i
budzetu -nie wykorzystane dotacje celowe, lub klasyfikacji budzetowej
-inne zmniejszenia dochodéw budzetu, 224
-przeniesienie salda konta 901 pod data ostatniego dnia roku budzetowego. 133
2. Typowe zapisy strony Ma konta 901
-udzialy we wptywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochodow z tytutu podatkéw i 961
oplat pobieranych na rzecz gmin przez urzedy skarbowe:
-wptywy dochodéow w miesigcach styczen/grudzien naleznych za te miesiace,
-wptyw dochodéw w lutym, marcu, czerwceu, sierpniu, wrzesniu, listopadzie i grudniu
naleznych za poprzedni miesiac (np. w marcu za luty), 13
-przypis dochodow za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien otrzymanych w nastgpnym
miesigcu,
-przypis otrzymanych udziatow w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych na dochody 133
poprzedniego miesiaca,
-wplyw subwencji ogolnej (z wyjatkiem subwencji o§wiatowej otrzymanej w grudniu za | 224
styczen nastgpnego roku),
-przypis w styczniu subwencji o§wiatowej otrzymanej w grudniu, a naleznej za styczen | 924
nastgpnego roku,
-wptyw dotacji celowych naleznych za dany rok, 133
-przypis w styczniu dotacji celowych otrzymanych w grudniu, a dotyczacych stycznia
nastgpnego roku,
-wplyw dotacji z funduszy celowych i od innych jst, 909
-wptyw dofinansowania zadan wlasnych z innych zrodet, 133
-wptyw nadwyzki srodkéw obrotowych zaktadow budzetowych, 909
133

-odsetki od lokat bankowych i od srodkéw na rachunku budzetu,
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-odsetki od pozyczek udzielonych, 133
-dochody nalezne jst z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz

innych zadan zleconych ustawami, 133 lub 224
-zwrot nie wykorzystanych dotacji przekazanych z budzetu innym jst na podstawie

porozumien w latach poprzednich, o~
-okresowe sprawozdania urzedu i innych jb o dochodach, 133
-bezposrednie wptlaty na rachunek budzetu podatkow i optat pobieranych przez urzad

gminy, 133
-bezposrednie wplaty na rachunek budzetu nieodptatnych dochodéw urzedu i innych jb.

902 Wydatki 1. Strona Wn konta 902 Podziat wedtug jednostek i

budzetu -okresowe sprawozdania urzedu i innych jb, 223 klasyfikacji budzetowej
-wydatki objgte planem finansowym urzedu zrealizowane bezposrednio z rachunku 133
budzetu,
134
-wydatki objgte planem finansowym urzgdu zrealizowane z kredytu
2. Strona Ma konta 902
-przeniesienie salda konta 902 pod data ostatniego dnia roku budzetowego. 961

909 Rozliczeni | 1. Typowe zapisy strony Wn konta 909: Ewidencja analityczna
a. -przypis w styczniu otrzymanej w grudniu, a zaliczanej do dochodéw stycznia subwencji | 901 wedlug tytutdw rozliczef
migdzyokr o$wiatowej, migdzyokresowych
esowe

-przypis w styczniu otrzymanych w grudniu, a zaliczonych do dochodéw stycznia dotacji | g¢1
celowych,
-przeksiggowanie uprzednio naliczonych odsetek z tytutu nieterminowego przekazania
dochodow z budzetu panstwa i z urzgdow skarbowych w momencie ich zaptaty, 224
-zarachowane odsetki od zaciagnigtych kredytow, 134
-zarachowane odsetki od zaciagnigtych pozyczek, 260
-przeksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie zaptaty lub umorzenia. 250
2. Typowe zapisy strony Ma konta 909:
-otrzymana w grudniu subwencja o§wiatowa za styczen nastgpnego roku, 133 lub 224
-otrzymane w grudniu dotacje celowe bgdace dochodami wykonanymi stycznia
nastgpnego roku, 133 lub 224
-przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych kredytow w momencie zaptaty lub
umorzenia, 134
-przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych pozyczek w momencie zaplaty lub
umorzenia,

260
-zarachowane odsetki od udzielonych pozyczek,
-naliczone odsetki od nieterminowego przekazywania dochodow przez budzet panstwa i 250
urzedy skarbowe.
Konto 909 moze wykazywa¢ dwa salda Wn i Ma.

960 Skumulow | 1. Strona Wn: Ewidencja
any yvymkl -przeksiegowanie w roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, deficytu budzetu | 961 skurpulowanych wynikow
budzetu za poprzedni rok, budzetu z lat ubiegtych.

962
-przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia budzetu, ujemnego wyniku
na operacjach niekasowych za poprzedni rok. 961
2. Strona Ma:
-przeksiggowanie w roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, nadwyzki budzetu
za poprzedni rok, 962
-przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia budzetu, dodatniego wyniku
na operacjach niekasowych za poprzedni rok.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta
960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

961 Wynik 1. Typowe operacje strony Wn konta 961: Ewidencje prowadzi sig
wykonania | o eniesienie w koficu roku poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, 902 wedhug zrodet zwigkszen i
budzetu L " dd ierdzenia buds ki rodzaju zmniejszen

-przeniesienie w roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, nadwyzki za rok 960 wyniku budzetu
poprzedni.
2. Typowe operacje strony Ma konta 961:
-przeniesienie w koncu roku zrealizowanych w ciagu roku dochodow budzetowych, 902
—przeniesi.enie w roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, deficytu za rok 960
poprzedni.
962 Wynik na | Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych majacych wptyw na wynik Ewidencji analitycznej nie
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pozostatyc
h
operacjach

wykonania budzetu.

1. Typowe zapisy strony Wn: 250
-umorzenie catosci lub czegsci pozyczki udzielonej, 962
-ujemne roznice kursowe od kredytow zaciagnigtych w walutach obcych, 260
-dyskonto od wyemitowanych instrumentow finansowych, 960

-przeksiggowanie w roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, dodatniego wyniku
na operacjach niekasowych.

2. Typowe zapisy strony Ma: 134
-umorzenie zaciagnigtego kredytu bankowego, 134
-dodatnie roznice kursowe od kredytow w walutach obcych, 260
-umorzenie zaciagnigtej pozyczki, 960

-przeksiggowanie w roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, ujemnego wyniku
na operacjach niekasowych.

Konta pozabilansowe

prowadzi si¢

Symbol
konta Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej (ksiag pomocniczych pomocniczych) Oznaczenia ksiag pomocniczych
syntetyc konta yp J g J agp yehp y (ewidencja analityczna)
Znego
1 2 3 4
991 Planowane | Na stronie Wn ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu. Ewidencja analityczna wedhug
docl}ody Na stronie Ma ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace kont odpow1adajqcy§h planom
budzetowe planowane dochody. finansowym dochodow
. . . , L . budzetowych
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.
Ewidencja analityczna wedhug kont odpowiadajacych planom finansowym dochodow
budzetowych
992 Planowane | Na stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace Ewidencja analityczna wedhug
wydatki planowane wydatki. kont odpowiadajacych planom
budzetowe | N stronie Ma ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub wydatki ﬁnapsowym wydatkow
zablokowane. budzetowych
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.
993 Stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie Ewidencja analityczna wedhug

podlegaja ewidencji na innych kontach.

Na stronie Wn ujmuje sig naleznosci od innych budzetéw oraz splatg zobowiazan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wptaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

poszczegblnych budzetow
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Zatacznik nr 5

WYKAZ KONT DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW I OPEAT

W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH

Wykaz kont i zasady prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat w Urzedzie Miejskim w Kowarach

Symbol konta . . .. i S . . Oznaczenia ksiag pomocniczych
syntetycznego Nazwa konta Zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej (ksiag pomocniczych pomocniczych) (ewidencja analityczna)
1 2 3 4

130 Rachunek biezacy Zapisy na wyodrgbnionym rachunku bankowym sa dokonywane na podstawie 130 ,,D” klasyfikacja dochodow
jednostki - Subkonto | wyciagdw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow | budzetowych
dochodow migdzy jednostka a bankiem.
budzetowych Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza, ze

biednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo

techniczny zapis ujemny.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig:

-wptaty dochod6éw przypisanych w korespondencji z kontem 221,

-wplaty dochodéw nieprzypisanych w korespondencji z kontem 750,.

-obciazenia z tytutu omytek i blgdow bankowych oraz innych korekt, w
korespondencji z kontem 240.

Zwrot srodkow ewidencjonuje sig¢ na koncie 130 po stronie Ma w korespondencji z
kontem 221.

221 Naleznosci z tytutu | Zasady ewidencjonowania podatkow i optat okreslaja przepisy rozporzadzenia 221 - ,,D” wedtug klasyfikacji
dochodow Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu | dochodow budzetowych
budzetowych kont do prowadzenia ewidencji podatkowej i optat dla organow podatkowych

jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 ze zm.).

Na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

-przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodow budzetowych (z
wyjatkiem naleznos$ci zahipotekowanych ujetych na koncie 226) w korespondencji
ze strong Ma konta 750,

-odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 750,

-zwrot nadptat w korespondencji ze strona Ma konta 130,

-przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu
podatkow w wysokosci raty naleznej za dany rok.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:

-wptlaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty lub w kasie urzgdu w
korespondencji ze strona Wn konta 130,

-odpisy naleznos$ci w korespondencji ze strong Wn konta 750,

-zaptat¢ dokonana za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkoéw na rachunek
biezacy urzedu w korespondencji ze strona Wn konta 240,

-wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz Gminy, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej,

-wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w
art.65 § 1 Ordynacji podatkowe;j,

-przeniesienia naleznosci krotkoterminowych na naleznosci dlugoterminowe w
korespondencji z kontem 226

Konto 221 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma stan zobowiazan jednostki budzetowej z
tytutu nadptat w tych dochodach.

226 Dlugoterminowe Na stronie Wn: 226 — klasyfikacja dochodéw
naleznoci -przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dhugoterminowych. budzetowych
budzetowe

Na stronie Ma:
- zmniejszenie naleznos$ci dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty,
-przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w
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szczego6lnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok.

720

Przychody z tytutu
dochodow
budzetowych

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig:

-odpisy z tytutu podatkow,

-odpisy z tytutu naleznego podatnikowi

oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.

Na stronie Ma:

-przypisy z tytulu podatkow,

-odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie placone;j

Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na wynik.
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Zatacznik nr 6

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH
NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS INFORMATYCZNEGO SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH WRAZ
Z WYKAZEM SYMBOLI DOWODOW KSIEGOWYCH ,,PK” STOSOWANYCH
W SYSTEMIE FINANSOWO - KSIEGOWYM FKB+

L. WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH
NOSNIKACH DANYCH

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej i jednostki samorzadu terytorialnego prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego RADIX— program obstugi jednostek budzetowych opracowany przez Systemy Komputerowe ,,RADIX”
z Gdanska.

1. Wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych
Ksiggi rachunkowe sg prowadzone w nastgpujacych systemach:
1. System Finansowo-Ksiggowy FKB+, baza danych SQL, nazwa bazy danych: fkb,
2. System Naliczania Podatkow od Gruntow i Nieruchomo$ci POGRUN+, baza danych SQL, nazwa bazy danych:

pogrun,
3. System Windykacji Optat i Podatkow WIP+, baza danych SQL, nazwa bazy danych: wip,
4.  System kasowy KASA+, baza danych SQL, nazwa bazy danych: wip,

5. System ptacowy PLACE+, baza danych SQL, nazwy baz danych:
- place - baza danych dla jednostki Urzedu Miejskiego,
- place-rada - baza danych dla obstugi Biura Rady Miejskie;j,
- place-uzi - baza danych dla obstugi umdw, zlecen i prac interwencyjnych,
- place-dyr — baza danych dot. dyrektorow jednostek podlegtych
- place-wyb — baza danych dla obstugi wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, itp.

6. System Ewidencji Srodkéw Trwatych i Wyposazenia STW+, baza danych SQL, nazwa bazy danych: stw.
Prowadzone sa w nim ksiggi pomocnicze.

7. System Podatkoéw od Srodkéw Transportowych POST+, baza danych SQL, nazwa bazy danych: post,
8. System do prowadzenia ewidencji optat za wywo6z $mieci GOK+, baza danych SQL, nazwa bazy danych: gok.
9.  System do ewidencji dzierzaw NDZ+, baza danych SQL, nazwa bazy dancyh: ndz.

10. System do ewidencjonowania i zarzadzania mieniem nieruchomym gminy Geo-Info V Sigma + pakiet
do pozyskiwania informacji z baz danych Systemu Informacji Przestrzennej Geo-Info V Gamma (system
pomocniczy); baza danych SQL, nazwy baz danych: mienie gm, mienie po, mienie_sp.

11. System rozliczania oplat za koncesje na sprzedaz alkoholu jest utworzony przy pomocy arkusza kalkulacyjnego
koncesje.ods, znajdujacego si¢ w udziale sieciowym.

Dla systemoéw pkt 1-9 dane serwera bazy danych SQL Saruman sa przechowywane i przetwarzane w macierzy dyskowej typu
RAID1 zamontowanej w katalogu /data/postgresql.

Dla systemow w pkt 10 bazy danych systemoéw Geo-Info sa przechowywane na serwerze Radagast w serwerze bazy danych
SQL Server, znajdujacej si¢ w katalogu D:\SQLDATA znajdujacym si¢ na macierzy dyskowej typu RAID1.

System z pkt 11 jest umieszczony w udziale sieciowym typu DFS zlaczonego z udzialéw na serwerach Gandalf oraz Radagast,
w katalogu \\umkowary.local\Angmar\ APLIKACJE\Koncesje.

Serwery Gandalf, Saruman oraz Radagast znajduja si¢ w serwerowni Urzedu Miejskiego.
2. Wzajemne powiazania migdzy systemami

1. System FKB+ rejestruje raporty kasowe z systemu KASA+

2. System FKB+ rejestruje obroty z systemu WIP+

3. System FKB+ rejestruje listy ptac z systemu PLACE+

4

System KASA+ rejestruje przypisy podatkéw od nieruchomosci, transportowych, rolnych, le$Snych, optat uzytkowania
wieczystego, za wywoz $mieci oraz za dzierzawy z systemu WIP+

5. System WIP+ rejestruje dochody z podatkéw od nieruchomosci, transportowych, rolnych, lesnych, optat uzytkowania
wieczystego, za wywoz $Smieci oraz za dzierzawy z systemu KASA+

6. System WIP+ rejestruje przypisy podatkéw od nieruchomosci, rolnych oraz lesnych z systemu POGRUN+
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System WIP+ rejestruje przypisy optat za wywozke $mieci z systemu GOK+
8. System WIP+ rejestruje przypisy podatkow od srodkow transportowych z systemu POST+
System WIP+ rejestruje przypisy oplat za dzierzawe z systemu NDZ+

10. System WIP+ rejestruje optaty z tytutu uzytkowania wieczystego z systemu SIGMA za pomoca posredniczacego
pliku eksportu w formacie csv

11. System STW+ jest baza pomocnicza w stosunku do systemu FKB+. Nie ma wymiany danych migdzy systemami, ale
wprowadza si¢ w nim wartosci tozsame z danymi z systemu FKB+ podczas rejestrowania $rodkéw trwatych i
wyposazenia.

IL. OPIS SYSTEMU KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWOSCI
1.Zasady stosowania algorytmow i parametréw poszczegdlnych programdéw zostaty opisane w dokumentacji uzytkownika.
2. Wykaz programoéw stuzacych prowadzeniu ksiag rachunkowych:

1. Wykaz programow shuzacych prowadzeniu ksiag rachunkowych:

2. System FKB+, opracowany przez firmg "Systemy Komputerowe RADIX" Gdansk. System stosowany jest od roku
2004. System dziala w technologii bazodanowej SQL.

3. System POGRUN+, opracowany przez firmg "Systemy Komputerowe RADIX" Gdansk. System stosowany jest
od roku 2004. System dziata w technologii bazodanowej SQL.

4. System WIP+, opracowany przez firmg "Systemy Komputerowe RADIX" Gdansk. System stosowany jest od roku
2004. System dziata w technologii bazodanowej SQL.

5. System KASA+, opracowany przez firm¢ "Systemy Komputerowe RADIX" Gdansk. System stosowany jest od roku
2006. System dziala w technologii bazodanowej SQL.

6. System PLACE+, opracowany przez firm¢ "Systemy Komputerowe RADIX" Gdansk. System stosowany jest od roku
2008. System dziata w technologii bazodanowej SQL.

7. System POST+, opracowany przez firme "Systemy Komputerowe RADIX" Gdansk. System stosowany jest od roku
2011. System dziata w technologii bazodanowej SQL.

8. System NDZ+, opracowany przez firmg "Systemy Komputerowe RADIX" Gdansk. System stosowany jest od roku
2013. System dziata w technologii bazodanowej SQL.

9. System GOK+, opracowany przez firmg "Systemy Komputerowe RADIX" Gdansk. System stosowany jest od roku
2013. System dziata w technologii bazodanowej SQL.

10. System STW+, opracowany przez firme "Systemy Komputerowe RADIX" Gdansk. System stosowany jest od roku
2009. System dziala w technologii bazodanowej SQL.

I1. System Geo-Info Sigma, opracowane przez firm¢ "SYSTHERM INFO Sp. z 0.0.". System jest stosowany od 2009
roku. System dziata w technologii bazodanowej SQL.

12. System do rozliczania optat za koncesje alkoholowe dzialajacy na podstawie arkusza kalkulacyjnego opracowanego
przez informatyka Urzgdu Miejskiego.

III. SYMBOLE DOWODOW KSIEGOWYCH STOSOWANYCH W SYSTEMIE FINANSOWO-KSIEGOWYM
FKB+

»JEDNOSTKA”

DEC [T PK REJESTR DECYZII | PK decyzji

KBO [T PK KOREKTY B.O. | PK korekty B.O.

KDW |J] PK WYCIAGI SUBKONTO DOCHODOW | PK wyciagi bankowe subkonto dochodow

KKS [T PK KOREKTY ZF$S | Korekty do PKS

KKW |J| PK KOREKTY WYCIAGI PKW | Korekty do PKW

KRD [T PK KORKETY RAPORT KASOWY DOCHODY| Korekta do RKD

KRS [T] PK KOREKTY REJESTR VAT RS | Korekty do RS

KRW  |J] PK KOREKTY RAPOT KASOWY WYDATKI | Korekty do RKW

KSD [T PK WB DOCHODY BUDZETU PANSTWA | PK wyciagi dochody budzetu panstwa

KSK [T PK korekty do KSD | PK korekty do KSD

KSw  |J] PK ROZLICZENIA, NALICZENIA KSWiK | PK rozliczenia z KSWiK

KWS |J] PK KOREKTY WYDATKI STRUKTURALNE | PK korekty do WS

KZA [T PK KOREKTY ZAANGAZOWANIA ZA | PK korekta do ZA

KZS [T PK KOREKTY RAPORT KASOWY ZFSS | PK korekty do RZS

oT [T PK OT/LT/PT/UMORZENIA | PK przyjecie/likwidacja/umorzenia $rodki trwate
POW [T PK CIiTM | PK Centrum Integracji i Tradycji Miasta

P12 [T PK koszty Wzmacnianie przyjazni | PK koszty Wzmacnianie przyjazni szkot z miast Kowar i Vrchlabi
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PK koszty Promocja Szlakow | PK koszty Promocja Szklakow Turystycznych na Polsko -Czeskim

PK koszty Kultywowanie Tradycji | PK koszty Kultywowanie Tradycji Gorniczych

PK Przestrzen Publiczna | PK wydatki Rewitalizacja przestrzeni publiczne;j

PK Przestrzen Publiczna | PK inwestycje Rewitalizacja przestrzeni publicznej ETAP 11
PK Centrum Wczesnej Profilaktyki | PK Inwestycje Centrum Wczesnej Profilaktyki Zdrowotnej
PK Centrum Wczesnej Profilaktyki | PK Wnioski o ptatno$¢ Centrum Wezesnej Profilaktyki

PK REMONT DACHU ZABYTKOWEGO SP1 | PK Whnioski o ptatnos¢ Remont dachu zabytkowego budynku Szkoty

Podstawowej Nr 1 w Kowarach

PK Centrum Wczesnej Profilaktyk | PK Centrum Wczesnej Profilaktyki Zdrowotnej wydatki

PK Remont dachu zabytkowego | PK Inwestycje Remont dachu zabytkowego budynku Szkoty

Podstawowej Nr 1 w Kowarach

PK Remont dachu zabytkowego | PK Remont dachu zabytkowego budynku Szkoty Podstawowej Nr 1 w

PK DOCHODY BUDZETU SUBW.DOT.UDZ | PK dochody budzetu subwencje, dotacje, udziaty
PK PRZYPISY,ODPISY GOSP.ODPADAMI | PK przypisy,odpisy gospodarka odpadami

PK GWARANCIJE UBEZPIECZENIOWE | PK gwarancje ubezpieczeniowe

PK PRZYPISY ODPISY KOREKTY | PK przypisy, odpisy, korekty do KDW

PK KOSZTY ZOBACZYC KRAJOBRAZ | PK koszty Zobaczy¢ Krajobraz Dotknaé Przesztosé
PK KONCESJE ALKOHOLOWE | PK zezwolenia na alkohol

PK KOREKTY WYCIAGI DOCH.BUDZ.PAN. | PK korekty do KSD

PK INWESTYCJE | PK inwestycje

PK KOSZTY | PK koszty, fv, rk, noty itp.

PK RACHUNEK WYODREBNIONYCH WPLYW| PK rachunek wyodrgbnionych wptywow
PK ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI| PK odpisy aktualizujace naleznoéci

PK KOSZTY PROGRAM ROMSKI | PK koszty, fv, rk, noty, itp.

PK ZFSS | PK ZFSS

PK WYCIAGI SUBKONTO WYDATKOW | PK wyciagi bankowe subkonto wydatkow
PK PRZYPISY | PK przypisy, refaktury, noty ksiggowe

PK ZABEZPIECZENIA 1 WADIA | PK zabezpieczenia i wadia

PK PLAN FINANSOWY JEDNOSTKA | PK plan finansowy jednostka

PK PLACE, NAGRODY, ZASILKI | PK naliczenia ptace, nagrody, zasitki chorobowe
PK POD.ROLNY, LESNY | PK naliczenie podatku le$nego, rolnego

PK ZAANGAZOWANIE PRZYSZLYCH LAT | PK zaangazowanie przysztych lat

PK ROZLICZENIE DOTACIJI | PK rozliczenie dotacji

PK RAPORT KASOWY GOSP.ODPADAMI  |PK raport kasowy gospodarka odpadami

PK RAPORT KASOWY DOW.OSOB. |PK raport kasowy dowody osobiste, dane adres.
PK RAPORT KASOWY DOCHODY |PK raport kasowy dochody

PK RAPORT KASOWY WADIA 1 ZABEZPI | PK raport kasowy wadia i zabezpieczenia
PK RAPORT KASOWY WYDATKI | PK raport kasowy wydatki

PK REJESTR SPRZEDAZY PRZYPISY | PK rejestr sprzedazy przypisy, deklaracje vat
PK REJESTR - ZAOKRAGLENIA DO RS | PK Rejestr - zaokraglenia do RS

PK KOREKTY KOSZTY | PK korekty kosztow i inncy naliczen

PK ROZLICZENIE ZALICZKI | PK rozliczenie zaliczki

PK RAPORT KASOWY ZFSS | PK raport kasowy ZFSS

PK Stacja Sportow Zimowych | PK Stacja Sportéw Zimowych

PK SPRWOZDANIE RB-27S US | PK sprawozdania Rb-27S Urzedy Skarbowe
PK RACHUNKU UMOWY ZLECENIA DZIELO| PK rachunku umowy zlecenia, o dzieto

PK ROCZNE PRZEKSIEGOWANIE WF | PK roczne przeksiggowanie wf

PK WYCIAG BANKOWY GOSP.ODPADAMI | PK wyciag bankowy gosparka odpadami

PK WYCIAGI BANKOWE ZOBACZYC KRAIJ| PK wyciagi bankowe Zobaczy¢ Krajobraz Dotknaé Przeszto$é
PK WZAJEMNYCH ROZLICZEN DOCHODY | PK wzajemne rozliczenia - przychody

PK WZAJEMNYCH ROZLICZEN WYDATKI | PK wzajemne rozliczenia - koszty

PK WYDATKI STRUKTURALNE | PK wydatki strukturalne
PK ZAANGAZOWANIE | PK zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
PK ZANGAZOWANIE WYDATKOW | PK zaangazowanie wydatkow budzetowych

PK ZAANGAZOWANIE LAT PRZYSZLYCH | PK zaangazowanie przysztych lat

PK KOREKTY ZMIANA KLAS.BUDZET | PK korekty zm klas.budzet.rozp.MF (w trakcie roku)
PK ROCZNE PRZEKSIEGOWANIA | PK roczne przeksiggowania

PK ZADANIA ZLECONE PLACE | PK zadania zlecone ptace

PK KOREKTY PRZEKSIEGOWANIE WYDAT| PK Korekty do PW
PK KOREKTY SPRAWOZDANIA RB-28S | Korekty do PSO
ODSETKI OD KREDYTOW I POZYCZEK | PK odsetki od kredytow i pozyczek

P14 [T]
Pograniczu
P15 [T]
PIW [T
P31 [T]
PAI [T]
PAP [T]
PAR [T
PAW [T
PBI [T
PBW  |T|
Kowarach
PDO [T]
PGO T
PGU [T]
PK [T
PK8 [T]
PKA |
PKD [T]
PKI [T]
PKK |
PKM  |J|
PKN [T]
PKR [T
PKS [T]
PKW |
PKX [T]
PKZ [T]
PLJ |
PPL [T
PPW [T]
PZA [T
RDT [T]
RGO |
RKA [T]
RKD [T]
RKI [T]
RKW |J|
RS [T]
RSU [T
RU [T
RZL |
RZS [T]
SSP |
usS [T]
UzZD [T
WF [T]
WGO ||
WP8 [T]
WRD |T|
WRW |T|
WS [T]
ZA [T]
ZAG [T
ZAR [T]
ZPK [T
ZPR [T
ZZL [T
i kolejne wg potrzeb
»ORGAN”
KPW |O]
KSO |O|
ODK |O]
OP8 |O|

PK ORGAN ZOBACZYC KRAJOBRAZ | PK ORGAN Zobaczyc Krajobraz Dotknaé Przesztosé¢
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ORK |O] PK KOREKTY ORGAN

P0O |O] PK CIiTM Organ

P10 |O] PK Przestrzen Publiczna Organ

PAO |O] PK Centrum Wczesnej Profilaktyki
PBO |O] PK Remont dachu zabytkowego

Nr 1 w Kowarach

PD [O| PK PRZEKSIEGOWANIE DOCHODOW
PDJ |0 | SPRAWOZDANIE JST DOCHODY
PDS |O| PK NADWYZA BUDZETOWA
PKL |O| PK LOKATY

PKO |O| PK ORGAN

PLA |O| PK PLAN FINANSOWY

KPL |O| PK KOREKTY PLANU PLA

PSO [O| PK SPRAWOZDANIE JST RB-28S
PUS [O| PK SPRAWOZDANIA RB27 US
PW |O| PK PRZEKSIEGOWANIE WYDATKOW
SZ7 |O] PK sprawozdania Rb-27ZZ

i kolejne wg potrzeb

»SYSTEMOWE”

BO |S| BILANS OTWARCIA

M [S| ZAMKNIECIE MIESIACA

ZR [S| ZAMKNIECIE ROKU

| Korekty do PKO

| PK Centrum Integracji i Tradycji Miasta Organ

| PK Organ Rewitalizacja przestrzeni publicznej

| PK Organ Centrum Wczesnej Profilaktyki Zdrowotne;j

| PK Organ Remont dachu zabytkowego budynku szkoty Podstawowe;j

| PK miesigczne przeksiggowanie dochodéw budzetu
| PK sprawozdanie jst dochody

| PK nadwyzka budzetowa wolne $rodki

| PK lokat

| PK Organ

| PK plan finansowy

| Korekta do PLA

| PK sprawozdanie jst Rb-28S

| PK sprawozdania Rb-27 Urzgdy Skarbowe

| PK miesigczne przeksiggowanie wydatkow budzetowych
| PK sprawozdania Rb-27ZZ

| Bilans otwarcia
| Zamknigcie miesiaca
| Zamknigcie roku

,O” PK dowody ksiggowe ,,Organ”; ,,J” PK dowody ksiggowe ,,Jednostka”, ,,S” PK dowody ksiggowe systemowe

33



Zatacznik nr 7
OPIS SYSTEMU SLUiACEGO OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych obowiazuja nast¢pujace zasady archiwizowania i ochrony danych:

Systemy wymienione w punktach 1-9 oparte na technologii SQL dzialaja na serwerze bazodanowym PostgreSQL.
Bezpieczenstwo serwera jest zapewnione poprzez umiejscowienie go w klimatyzowanej serwerowni, do ktorej klucze
posiadaja jedynie osoby nadzorujace pracg serwerdow. Dostep do danych z poziomu systemow jest zabezpieczony loginem oraz
hastem, ktore sa unikalne dla kazdego uzytkownika systemow, jak i kazdy pracownik ma dostgp jedynie do systemow, ktdérymi
si¢ merytorycznie zajmuje. Hasta do systemow sa zmieniane co miesiac, oraz podlegaja polityce ztozonosci hasel. Kopie baz
danych sa dokonywane codziennie na oddzielny serwer, takze umiejscowiony w serwerowni, a ponadto poprzez kopiowanie
zrzutdw baz danych na przenosny dysk twardy, trzymany poza serwerownia.

Systemy Geo-Info oparte sa o baz¢ danych w systemie bazodanowym Microsoft SQL Server. Dostep do zasobow jest
uzyskiwany na podstawie uwierzytelniania na login i hasto, ktore sa unikalne dla kazdego uzytkownika. Kopie baz danych sa
dokonywane codziennie na oddzielny serwer, takze umiejscowiony w serwerowni, a ponadto poprzez kopiowanie zrzutow baz
danych na przenosny dysk twardy, trzymany poza serwerownia.

System do rozliczania optat za koncesje alkoholowe jest zabezpieczony poprzez mechanizm list kontrolnych ACL oparty
o uwierzytelnianie w domenie AD, co uniemozliwia dostgp osobom nieuprawnionym. Zabezpieczenie przed utrata danych jest
zapewnione dzigki zastosowaniu systemu DFS i replikacji danych migedzy dwoma serwerami-uczestnikami, oraz poprzez
zastosowanie na kazdym z nich macierzy dyskowej typu RAID1. Ponadto arkusz jest backupowany codziennie na osobny
serwer znajdujacy si¢ w serwerowni, a dodatkowo kopiowany raz na miesiac na zewngtrzny dysk, trzymany poza serwerownia.

Systemy komputerowe uzytkownikéw pracujacych w w/w systemach sa chronione przez system antywirusowy, aktualizowany
codziennie. Dostgp do komputeréw jest zabezpieczony hastami zmienianymi przez uzytkownikow co miesiac, podlegajacymi
polityce ztozonosci hasel.

Sie¢, w ktorej znajduja si¢ komputery oraz serwer bazodanowy, jest zabezpieczona firewallem, a takze restrykcyjna polityka
dostepu do zasobow internetowych ze strony komputeréw w sieci.

Serwer jest podtrzymywany przez urzadzenie typu UPS gwarantujace nieprzerwana pracg, ktory z kolei jest podtaczony
do osobnej linii energetycznej, czyniac serwerowni¢ odporna na ewentualne zwarcia w sieci energetycznej, do ktorej
podlaczone sa pozostale urzadzenia pracujace w Urzedzie. Komputery pracownikow pracujacych w w/w systemach sa
wyposazone w urzadzenia UPS. Dysk twardy, na ktory dokonywane jest w odstgpach comiesigcznych kopie danych, jest
zaszyfrowany mechanizmem EFS, oraz fizycznie przechowywany w metalowej szafie zamykanej na klucz, ktorego jeden
egzemplarz jest w posiadaniu informatyka, a drugi - Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
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Zatacznik nr 8

INSTRUKCJA OBIEGU DOWODOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH ORAZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH

I. PODSTAWOWE DEFINICJE
Ilekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

I.
2.

10.
I1.
12.

13.
14.
15.

,Urzad” - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kowarach

»konto syntetyczne” — urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych, zgodnie z zasada podwojnego
ksiggowania tak, aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych ujgtych na wszystkich prowadzonych przez jednostke
kontach syntetycznych. Za konto syntetyczne uwaza si¢ rowniez konto pozabilansowe,

»konto analityczne” — urzadzenie do szczegdtowej ewidencji ksiggowej danych podlegajacych ewidencji na kontach
syntetycznych,

,»ksiggi rachunkowe” — wszystkie stuzace do ewidencji dziatalno$ci jednostki konta syntetyczne i analityczne, a takze
zestawienia sald kont sporzadzone w sposob zapewniajacy ich trwatosé,
»sprawozdanie finansowe” — bilans sporzadzony na podstawie ksiag rachunkowych,

»rachunkowos¢ jednostki” — jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujaca stan jej aktywow i pasywow,
wyceng aktywow 1 pasywow oraz sprawozdanie finansowe

,,rok obrotowy” — okres od 1 stycznia do 31 grudnia,
,,Srodki pienigzne” — gotdwka, pieniadze na rachunkach bankowych,
,»Srodki trwate” — budynki i budowle, §rodki transportowe, urzadzenia techniczne,

,Srodki trwale o charakterze wyposazenia” — zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe sktadniki majatku trwatego, dla
ktorych umorzenie jest w 100 % odpisywane w koszty w dniu przyjecia do uzywania,

,materialy” — materialty pomocnicze niezbgdne do biezacego funkcjonowania jednostki,

»fundusz specjalny” — zrodto pokrycia realizacji celow okreslonych w odrgbnych przepisach, powstalty w drodze
odpiséw dokonanych w koszty lub wynik finansowy,

,.kierownik jednostki” — Burmistrz Miasta Kowary
,ustawa o samorzadzie gminnym”- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.594 z pdzn.zm.),

,ustawa o finansach publicznych” - ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r.,
poz. 885 z pdzn. zm.)

11 ZASADY OGOLNE PROWADZENIA OBSEUGI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
72013 r. poz.330 z p6zn.zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. Z 2013 r., poz. 885
z p6zn. zm.) oraz wydanych na ich podstawie obowiazujacych rozporzadzen Ministra Finansow.

2. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb prawidtowy, kompletny
1 systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

)]

2)

3)

zapewniona ma by¢ kompletno$¢ ujgeia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w porzadku chronologicznym jak
i systematycznym,

operacje nalezy ujmowaé wg okreséw sprawozdawczych, ktorych dotycza z tym ze dokumenty zlozone do 5-go
nastgpnego miesiaca ujete sg do okresu ktorego dotycza. Dokumenty przyjete po tym dniu wprowadza si¢
do nastgpnego okresu sprawozdawczego. Na przetomie roku dokumenty zlozone do 20-go nastgpnego miesiaca
(stycznia) ujete sa do okresu ktorego dotycza. Dokumenty przyjete po tym dniu wprowadza si¢ do nastgpnego okresu
(roku) sprawozdawczego. Date wplywu do Referatu Ksiggowosci potwierdza si¢ pieczecia ,,URZAD MIEJSKI
W KOWARACH Wydziat Finansowy Wplyneto dnia......” wraz z paratka pracownika Referatu.

zapewnione zostanie pelne, zgodnie z prawda materialng oddanie istotnej formalnej i merytorycznej tresci operacji,
niezaleznie od formy ich przedstawienia.

3. Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawianie ich rezultatéw w sprawozdaniu finansowym, zwlaszcza za§ sposob
ustalania warto$ci aktywow i pasywow, a takze wyniku finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba
Ze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami

4. Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wedlug przepisow ustawy ulega zmianie, gdy odrgbne przepisy przewiduja ich
przeszacowanie.

5. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy stosowaé nalezy zasady okreslone przez naukg rachunkowosci oraz
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utrwalone przez praktyke zwyczajowa.
6. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Kowarach.
7. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie PLN na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.

III. DOWODY KSIEGOWE

1. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej na podstawie prawidtowych i rzetelnych
dowodow

2. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dokument (dowdd ksiggowy) stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy - jezeli tres¢ dowodu nie zostala inaczej okreslona
w przepisach wynikajacych z wlasciwych ustaw (np. czeki, weksle) - co najmnie;j:
1) Wiarygodne okre$lenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej), ktorej
dowodd dotyczy. W dowodach wystawianych przez Urzad na potrzeby wewngtrzne okre§lenie wystawcy oraz nazw
1 adresow stron moze by¢ zastapione nazwami lub symbolami komoérek organizacyjnych Urzedu,

2) date wystawienia dowodu oraz datg lub okreslenie dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, z tym ze
jezeli data dokonania operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

3) przedmiot operacji gospodarczej i jego warto$¢ oraz iloSciowe okreSlenie, jezeli przedmiot operacji jest wymierny
w jednostkach naturalnych,

4) wlasnorgczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji i jej prawidtowe udokumentowanie.

3. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji
gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie
ich warto$ci na walutg polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

4. Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu w sposob
pozwalajacy odczytac tekst lub liczbg poprzednia i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny
by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujacej poprawki i date.

5. Urzad wystawia dowody ksiggowe dla udokumentowania:

1) zewngtrznych operacji gospodarczych, tj. operacji, w ktorych uczestniczy Urzad i jej kontrahenci, jezeli operacje te
polegaja na sprzedazy lub przekazaniu kontrahentom sktadnikéw majatku i $§wiadczeniu ustug (np. faktury VAT,
zestawienia sprzedazy),

2) przekazywanych z mocy prawa przez Urzad $wiadczen na rzecz budzetow lub instytucji, swiadczen naleznych
kontrahentom, wynikajacych z umow oraz swiadczen dobrowolnych,

3) wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych uczestnicza wewngtrzne komoérki Urzedu,

4) poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow, ustalenia pozostatych strat lub osiagnigtych
zyskow, potwierdzenia iloéci i warto$ci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikow majatku, robdt i ustug lub innych
$wiadczen, jak tez powierzenia sktadnikéw majatku pracownikom Urzedu lub innym osobom.

Dowody wymienione w pkt. 1 1 2 nazywa si¢ dowodami wlasnymi zewnetrznymi, a wymienione w pkt. 3 i 4 - dowodami
wlasnymi wewnetrznymi.

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:
1) zestawienia dowodow ksiegowych, sporzadzone dla zaksiegowania ich zbiorczym zapisem,
2) polecenia ksiggowania (PK), sporzadzane dla ujgcia operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych Urzedu,

3) noty ksiggowe, sporzadzane dla skorygowania operacji gospodarczej wynikajacej z dowodu obcego, przekazywane
kontrahentom Urzedu.

6. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego przedktadane do rozliczen finansowych,
powinny by¢ wpisane do ewidencji wpltywu korespondencji prowadzonej w systemie obiegu dokumentéw El-Dok
prowadzonej przez Biuro Obstugi Klienta Urzgdu Miejskiego i opatrzone pieczgcia z data wptywu. Przed przekazaniem ich do
Wydziatu Finansowego nalezy bezzwtocznie przekazac je do komorki zlecajacej operacj¢ gospodarcza w celu dokonania opisu
(sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym i formalnym).

7. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegotowej kontroli merytorycznej w komorce organizacyjnej i zawieraé
potwierdzenie:

1. dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym prawidlowym opisem
dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;
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2. dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze stanem faktycznym, z zawarta
umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub
koncowego odbioru wykonanych robot lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i innych
elementdw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych;

3. sprawdzenia terminowo$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy
przystapienia do naliczenia kary umowne;j;

4. podania prawidlowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

8. Procedura dotyczaca zamowien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w komorce organizacyjne;j.
Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamoéwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych
odpowiada kierownik komorki organizacyjne;.

9. Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do czternastu dni od daty pobrania. Nierozliczone w terminie
beda potracane w catosci z wynagrodzenia za praceg.

10. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego nalezy przekazac
do Wydziatu Finansowego nie pdzniej niz na trzy dni przed uptywem terminu ptatnosci. Przedtozone dokumenty po
wymaganym terminie zaptaty begda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opodznienia oraz wskazaniem
osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac naliczenie
odsetek karnych za zwlokg, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. popelnienie czynu
polegajacego na dopuszczeniu si¢ zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finanséw publicznych, powodujacej
uszczuplenie srodkow publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaplacie.

11. Na podstawie opisanego dokumentu, po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym nastgpuje
jego dekretacja. Wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢ zaksiggowany,

b) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma byé zaksiggowany pod inna data niz data jego
wystawienia — przy dowodach wlasnych lub data otrzymania — przy dowodach obcych,

¢) podpisaniu przez osobg dekretujaca.

IV. PROCEDURY KONTROLI

1 Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich pod wzglgdem:

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno — rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa, przedmiotowa) polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywisto$ci, czy dokument jest wystawiony przez wlasciwego kontrahenta, czy jest czytelny i wolny od wymazywan
i zaklejen, czy jest korygowany zgodnie z przepisami prawnymi, czy zastosowano prawidlowa klasyfikacje statystyczna, czy
zawiera dane do wyliczenia podatkéw i ubezpieczen spoteczno - zdrowotnych oraz czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowiazujacymi przepisami, w tym zgodnosci z ustawa
o zamowieniach publicznych.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik referatu (referaty urzedu), jego zastgpca, badz wilasciwi rzeczowo pracownicy,
ktérzy sa odpowiedzialni za dokonanie operacji gospodarczej. W toku tej kontroli wskazane jest, jezeli zachodzi potrzeba,
stosowanie rowniez kontroli podwdjnej, omoéwionej nizej kontroli formalno — rachunkowe;.

Fakt przeprowadzenia kontroli pod wzgledem merytorycznym potwierdza si¢ poprzez odnotowanie na dokumencie zapisu lub
pieczgci o tresci :

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data.............. Podpis.....ccceevvennnen. oraz

Stwierdzam wykonanie dostaw, uslug, rob6t budowlanych zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych w trybie

3 Kontrola formalno — rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument jest oryginalem i zawiera:
- wiarygodne okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,
- wskazanie podmiotdéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
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- dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej warto$c¢ i ilos¢,
- nie zawiera bledow arytmetycznych,

- wlasciwe naliczenie, badz potwierdzenie, ze operacja gospodarcza nie powoduje skutkéw podatkowych i zobowigzan wobec
ZUs,

- wlasciwie wystawiono dokument korygujacy lub dokonano poprawek zgodnie z cytowanymi wyzej ustawami o rachunkowo-
$ci i o podatku od towarow i ustug

- wlasnorgczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,

Kontrole dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym, a dowodéw obejmujacych operacje kasowe — takze pod
wzgledem merytorycznym, przeprowadzaja wiasciwi rzeczowo pracownicy Wydzialu Finansowego. Jezeli sa to dowody
zawierajace dyspozycj¢ (polecenia) wykonania operacji, sprawdzenie ich pod wzglgdem formalnym powinno nastapi¢ przed
wykonaniem operacji.

Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez pracownikow Referatu Ksiggowosci; dokonanie kontroli musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej w sposob nastepujacy:

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym

data podpis

4. Kontrola biezaca, wykonywana jest po realizacji czynnosci stanowiacych przedmiot kontroli i polega na badaniu legalnosci,
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow stanowiacych podstawg dla rachunkowosci, a w szczegolnosci dokumentéw obrotu
srodkami pieni¢znymi i innymi sktadnikami majatkowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym, rozrachunkowym,
kredytowym 1 pozyczkowym, stanowiacych podstawe do otrzymania lub wydania $rodkow pienigznych i innych $rodkow
finansowych, rzeczowych i niematerialnych.

Biezaca kontrola oceny celowosci wydatkéw, sprawowana jest przez Skarbnika Miasta/Kierownika Wydzialu lub osobe
upowazniong i polega na :

- kontroli wykonania dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z zasadami gospodarki finansowej okreslonymi w art. 54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.),

- sprawdzeniu pod wzglgdem finansowym zgodno$ci z umowami zawieranymi przez Gming Miejska Kowary i przez Urzad
Miejski,

- kontroli przestrzegania zasad rozliczen pienigznych w zakresie dokonywanych wydatkow.

Kontrole biezaca wydatkéw dokonywanych ze §rodkdw publicznych pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym ustala si¢
poprzez zamieszczenie na dowodzie ksiggowym klauzuli stanowiacym podstawe do dokonania wydatku przez pracownikoéw
referatow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Kowarach ,,wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci i legalnosci i miesci si¢ w planie finansowym jednostki podpis.

5. Dowodem dokonania kontroli celowosci wydatkow jest ztozenie podpisu przez Skarbnika/Kierownika Referatu i Burmistrza
Miasta lub Sekretarza, na dokumentach operacji finansowo — gospodarczych.

Ztozenie podpisu przez Skarbnika/ Kierownika Wydziatu ksiggowa lub osobg przez niego upowazniona na dokumencie
oznacza, zZe:

- sprawdzil, iz wydatek (operacja finansowa) zostal uznany przez wtasciwych rzeczowo pracownikow za prawidtowy pod
wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci,

- sprawdzil, iz umowy cywilno — prawne rodzace skutki finansowo — zobowiazaniowe sa uprzednio sprawdzone pod wzgledem
legalnosci przez radcg prawnego.

Ztozenie podpisu przez Burmistrza/Sekretarza lub osobg przez nich upowaznionych, na dokumencie oznacza, ze nie zglasza
zastrzezen do dokumentu, w ktorym dana operacja zostata ujgta, a zatwierdzenie do zaptaty oznacza, ze spetlniony zostat
wymog wstepnej oceny celowosci, legalnosei i gospodarno$ci wydatku budzetowego.

6.Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentéw (dowodow ksiggowych) nastgpuje na dowodzie z uzyciem pieczatek lub adnotacji
wymienionych w pkt.IV adnotacja lub pieczgcia:

K-to Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow K-to
KWOTA

WN MA

Symbol klasyfikacji budzetowej
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Razem:

Potracenia

Do wypfaty

Stownie:

Zatwierdzam do wyptaty

Data Glowny ksiggowy* Data Kierownik jednostki

*pod pojeciem tym rozumie si¢ Skarbnika, Kierownika Referatu Ksiggowosci, lub innego upowaznionego pracownika

7. Kwalifikowanie dokumentéw ksiggowych — dekretacja polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego
ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych oraz wg klasyfikacji budzetowej. Czynnosci te wykonuja wyznaczeni
pracownicy Referatu Ksiggowosci.

V. STOSOWANE FORMY ROZLICZEN

Zasady rozliczen pienigznych pomigdzy osobami prawnymi oraz innymi jednostkami lub osobami fizycznymi zostaty
unormowane w zarzadzeniu Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 29 maja 1998 r. w spawie form i trybu
przeprowadzania za posrednictwem bankoéw (Monitor Polski Nr 21, poz.320)

Zgodnie z tym zarzadzeniem rozliczenia pieni¢zne w obrocie krajowym moga by¢ przeprowadzane w formie gotowkowej lub
bezgotowkowej, przy czym formg rozliczen pieni¢znych ustalaja zainteresowane strony w drodze umowy:

Przyjmuje si¢ nastgpujace formy rozliczen:
1) gotéwkowych:
a) wplaty lub wyptaty gotowki,
b) czeku gotdowkowego
2) bezgotowkowych:
a) polecenia przelewu
b) czeku potwierdzonego

Rachunek biezacy przeznaczony jest do gromadzenia srodkoéw pienigznych budzetu miasta oraz do przeprowadzania rozliczen
pienieznych krajowych. Na rachunku gromadzi si¢ zaré6wno wpltywy, jak réowniez dokonuje si¢ wydatki do wysokoSci
posiadanych $rodkow.

VI. SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA
Budzet miasta jest rocznym planem dochodéw i wydatkdéw oraz przychodow i rozchodow jednostki.

Budzet miasta uchwala Rada Miejska na okres roku kalendarzowego. Zasady uchwalania budzetu miasta okreslaja ustawa
o samorzadzie gminy, ustawa o finansach publicznych.

Dochody i wydatki budzetu miasta sa ustalane w planie i jego wykonanie wedlug klasyfikacji dochodow i wydatkoéw
budzetowych obejmujace;j:

1. dzialy — odpowiadajace podstawowym dziedzinom dziatalno$ci w gospodarce narodowe;j,

2. rozdzialy — odpowiadajace okreslonym grupom jednostek organizacyjnych lub zadan budzetowych,

3. paragrafy — odpowiadajace okreSlonym zrédtom dochodéw budzetowych oraz rodzajom wydatkow
budzetowych.

Ponadto w odrgbnych podziatkach klasyfikacji budzetowej wykazuje sig:
1. nadwyzki dochodow nad wydatkami budzetu,
2. niedobdr budzetu,
3. wplywy pochodzace ze sprzedazy obligacji i bondw oraz akcji i innych papierow wartoSciowych,
4. przychody i rozchody dotyczace zaciagnigcia lub sptaty kredytu.

Szczegotowa klasyfikacje dochodow i wydatkow budzetowych oraz zasady zaliczania poszczegélnych rodzajow dochodow
i wydatkoéw do odpowiednich klasyfikacji budzetowej ustala Minister Finansow w drodze rozporzadzenia.

Realizacja dochodow i wydatkow budzetowych prowadzona jest na rachunku biezacym budzetu Miasta.
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VIIL

10.

Burmistrz Miasta przedktada Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w terminie do 31 sierpnia informacj¢
o przebiegu wykonania budzetu Miasta Kowary za I pétrocze oraz informacj¢ o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy
finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsigwzig¢, a takze przebiegu wykonania planéw finansowych gminnych
instytucji w kultury za I péirocze.

Burmistrz Miasta przedktada Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w terminie do 31 marca roczne
sprawozdanie z wykonania budzetu Miasta zawierajace zestawienie dochodoéw i wydatkow w szczegotowosci nie
mniejszej niz w uchwale budzetowej, informacj¢ o przebiegu wykonania dochodéw i wydatkow z wydzielonych
rachunkow dochodow, informacje¢ o stanie mienie komunalnego

Rada Miejska rozpatruje roczne sprawozdanie z wykonania budzetu miasta w terminie do dnia 30 czerwca
po zakonczeniu roku budzetowego i podejmuje decyzjg w sprawie udzielenia absolutorium Burmistrzowi Miasta z tego
tytutu.

PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

Ksiggi rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane sa w nich zapisy, nalezy przechowywac
w Wydziale Finansowym.

Po zakonczeniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody ksiggowe i ich zestawienia, ktore
stanowity podstawg ksiggowan, oraz dokumenty inwentaryzacyjne nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnos$ci dostosowanych
do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych i przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i tatwe
odszukanie.

Do przechowywania sprawozdan finansowych stosuje si¢ odpowiednio przepis punktu 2.

Dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiggi rachunkowe i sprawozdania finansowe, uporzadkowane
i podzielone na odpowiednie zbiory, nazywane dalej zbiorami dokumentacji ksiegowej, oznacza si¢:

1) nazwa jednostki, do ktorej naleza,
2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru (np. dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne),
3) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A lub B),

Symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale.

Symbol B, wraz z liczba rat przechowywania oznaczona cyfra arabska, oznacza dokumentacj¢ niearchiwalna,
ktoéra po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature,

4) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktorego grupa tematyczna dotyczy,

5) pierwszym 1 ostatnim numerem dowodow ksiggowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych, kart ksiag
rachunkowych, itp. Iub innych oznaczeniem czgsci zbioru dokumentacji ksiggowej, pozwalajacym stwierdzi¢
jego kompletnosé.

Zbiory dokumentacji ksiggowej moga by¢ udostepnione osobom trzecim za zgoda kierownika jednostki.

Wydanie dowodow, dokumentow, itp. ze zbioréw dokumentacji ksiggowej moze nastapi¢ wylacznie za pisemna zgoda
kierownika jednostki.

Dowody, dokumenty, itp., o ktorych mowa w ust. 4 nalezace do kategorii B, przechowuje si¢ przez czas nie krotszy niz:

1) okres, jaki uptynie od chwili rozliczenia 0sob, ktorym powierzono sktadniki majatku objete sprzedaza — gdy chodzi
o0 odcinki paragonowe lub inne dowody stanowiace dowdd wpltywoéw kasowych ze sprzedazy,

2) okres ustalony w przepisach okreslajacych zasady wymiaru emerytur lub rent — gdy chodzi o listy plac lub karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje obliczenie podstawy wymiaru emerytury lub renty,

3) 5 lat — gdy chodzi o wszelkie inne dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe oraz inne
akta.

Okresy przechowywania ustalone w ust. 7 pkt 2 i 3 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, ktérego
dane akta ksiggowe dotycza, z tym jednak, ze dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, kontraktow
handlowych, spraw skierowanych na drogg postgpowania sadowego, bedacych przedmiotem dochodzen w sprawach
karnych, itp. nalezy przechowywac¢ réwniez po uptywie wyznaczonych terminéw do konca roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktorym objgto nimi inwestycje, roszczenia i rozrachunki, kontrakty lub sprawy ktdre zostana ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione.

Sprawozdania finansowe sa aktami kategorii A przeznaczonymi do trwalego przechowywania, z tym ze trwatemu
przechowywaniu podlegaja te sprawozdania finansowe, w ktorych uwzglednione zostaty rezultaty ich weryfikacji.

Zbiory dokumentacji ksiggowej powinny by¢ magazynowane w sposob chronigce je przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem. Nalezy zapewni¢ odpowiednie $rodki techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem danych
zbioréw oraz dostgp do ich tresci w okresie przechowywania.
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VIII. FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa,
efektywnos$ci tego postgpowania, a takze ujawnienie niegospodarnego dzialania i wskazanie sposobow i Srodkow
umozliwiajacych likwidacje¢ tych nieprawidtowosci. Kontrola wewngtrzna sktada si¢ z trzech czg$ci:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom na etapie powstawania
zobowigzan finansowych (np. projektow umoéw, porozumien);

2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosci i operacji w toku ich realizacji, jak
réwniez ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegélnych zaszlosci oraz dokumentdéw
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.

2. Na dowad kontroli przeprowadzajacy kontrolg ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania
kontrolnego na kazdym dowodzie objgtym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy winien zwro6cié¢ nieprawidlowe
dokumenty kierownikowi jednostki realizujacemu zadanie z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien, a takze odmowic
podpisu tych dokumentow.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynow noszacych znamiona przestgpstw, naduzy¢ itp., kontrolujacy ma
obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowodd przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié
0 powyzszym bezposredniego przelozonego, ktory podejmuje dziatania zgodnie z przepisami.

5. Dokumenty (dowody kasowe) podlegaja biezacej kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na
dowod sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Do kontroli merytorycznej upowaznieni sa: Burmistrz,
i Sekretarza oraz kierownikow komorek organizacyjnych, natomiast do kontroli formalno-rachunkowej Skarbnika Miasta,
Kierownika Referatu Finansowego oraz osoby upowaznione przez Skarbnika Miasta. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych
do kontroli dokumentéw ksiegowych figuruja w KARCIE WZOROW PODPISOW (karta wzoréw podpisow dla banku
prowadzacego obstuge bankowa jednostki).

6. Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodow wiasnych, w ktérych tre$ci zawarte sa rezultaty obliczen
dokonanych i1 wpisanych przez przystosowanych do tego maszyn: fakt sprawdzenia dowodu powinien byé uwidoczniony
W jego tresci.
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Zatacznik nr 9
INSTRUKCJA W SPRAWIE INWENTARYZACJI W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH

I. ZASADY OGOLNE

1. W celu zapewnienia realnos$ci i wiarygodnos$ci informacji w ksiggach rachunkowych konieczna jest systematyczna kontrola
zgodnosci danych za pomocg inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w znaczeniu rachunkowosci jest to ogot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow (majatku rzeczowego i pienigznego) danej jednostki na okreslony moment (dzien) i poréwnania tego stanu
ze stanem ksiggowym, ustalenia i wyjasnienia podczas tego porownania roznic, rozliczenia osdb odpowiedzialnych
Z powierzonego im mienia oraz oceny przydatno$ci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

2. W zakres inwentaryzacji wchodza nastgpujace czynnosci:

- ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomoca odpowiednich metod inwentaryzacji,

- udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikdw oraz wycena skltadnikow jezeli maja wyraz ilosciowy

- ustalenie i wyjasnienie rdéznic stwierdzonych mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,

- wyjasnienie rdznic z podaniem ich przyczyn,

- rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego im mienia,

- dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych

- ocena przydatnos$ci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnos¢ ich stanu ksiggowego,

- podjgcie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem rzeczywistym i wyeliminowanie —
jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych,

- rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do zgodno$ci zapisow
ksiggowych ze stanem rzeczywistym.

3. Inwentaryzacjg aktywow 1 pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujac — w zaleznosci od rodzaju aktywow lub pasywow
— jedna z trzech nizej wymienionych metod:

1) metodg spisu z natury rzeczywistego stanu aktywow co do ilosci, wyceny tych aktywdw, poréwnania ilosci i wartosci
z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych, oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) metodg uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic,

3) metod¢ poréwnania danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
warto$ci aktywow 1 pasywow.

4. Metoda spisu z natury dokonuje si¢ inwentaryzacji: Srodkow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), akcji, obligacji, bondéw i innych papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego, srodkow
trwatych (z wyjatkiem gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych).

5. Metoda uzyskania potwierdzen sald dokonuje si¢ inwentaryzacji: §rodkdw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, nalezno$ci, pozyczek (z wyjatkiem wymienionych w pkt 6), w tym takze zobowiazan z tytulu zaciagnigtych przez
jednostke kredytow bankowych oraz powierzone obcym jednostkom wiasne sktadniki majatkowe.

6. Metoda porownania i weryfikacji dokonuje si¢ inwentaryzacji gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi $rodkéw trwatych,
naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznos$ci i zobowiazan wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunkow
publicznoprawnych, inwestycji rozpoczgtych, a takze nie wymienionych wyzej (pkt 4 1 5) sktadnikow aktywow i pasywow.

II. TERMINY I METODY INWENTARYZACJI AKTYWOW I PASYWOW

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego dokonuje si¢ inwentaryzacji:

1) poprzez spis z natury:

a) srodkow pienigznych w gotowce znajdujacych si¢ w jednostce (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) papierow wartosciowych ( weksle, czeki obce, akcje, obligacje, bony itp.).

2) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

a) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych

b) naleznosci (za wyjatkiem tytuldéw publicznoprawnych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy o zobowiazaniach
podatkowych, oraz nalezno$ci watpliwych, spornych oraz nalezno$ci od pracownikow)

¢) pozyczki i kredyty
d) wiasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom
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3) w drodze weryfikacji poprzez porownanie danych znajdujacych si¢ w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi
z innych dokumentow:

a) warto$ci niematerialne i prawne,

b) srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

¢) udziaty w spotkach kapitatowych,

d) materialy w drodze i dostawy niefakturowane,

e) srodki pienigzne w drodze,

f) naleznosci sporne i watpliwe,

g) rozrachunki publiczno prawne,

h) rozrachunki z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
i) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

j) fundusze wiasne i specjalne,

k) rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychoddow,

1) inwestycje nie zakonczone,

m) wszystkie inne nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.
2. Raz w ciagu czterech lat dokonuje si¢ inwentaryzacji :

a) poprzez spis z natury :

- znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkoéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwatych w budowie,

b) droga poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z odpowiednimi dokumentami i ewidencja gminnego zasobu
nieruchomosci i poprzez weryfikacj¢ wartosci tych sktadnikow :

- nieruchomo$ci zaliczone do inwestyc;ji.
- nieruchomo$ci zaliczone do §rodkéw trwatych.

II1. INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

1. Spisu z natury dokonuja osoby (zespoty, komisje) powotane w tym celu przez Burmistrza Miasta.
2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz Miasta.

3. Komisje Inwentaryzacyjna powotuje Burmistrz w sktadzie co najmniej trzech osob.

4. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie zmian lub uzupetnien w Komisji Inwentaryzacyjne;j,

2) wyznaczenie sposrod czlonkdéw komisji zastgpcy przewodniczacego i sekretarza oraz ustalenia zakresu czynnosci dla
czlonkow komisji,

3) przeprowadzenia szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we
wilasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy $rodki trwale i inne sktadniki majatkowe
w uzytkowaniu sa oznakowane a w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja zostaty wywieszone aktualne ich spisy,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji lub przeprowadzenia
uzupelniajacego spisu z natury,

6) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe wydrukow z systemu STW+
i innych dokumentdw z inwentaryzacji,

7) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne
za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskoOw w sprawie ich rozliczenia,
9) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedobordéw i szkod zawinionych,
10) stawianie wnioskow w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

5. Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikoéw majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilosci 1 wpisaniu
do arkusza spisu z natury lub protokotu. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikow
majatkowych objetych spisem sktada Komisji pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki
majatkowe zostaty ujgte w ewidencji iloSciowej oraz przekazane zostaty do Skarbnika w celu wlasciwego wprowadzenia
do ewidenc;ji ilo§ciowo-warto§ciowe;.

6. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych w sposob
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umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu. Podlegajace spisowi sktadniki
majatkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

7. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikdw majatku nalezy umie$ci¢ na wydrukach z systemu STW+. Spisujacy
wypetniaja wszystkie wiersze i1 rubryki z wyjatkiem rubryk ,,.cena” i ,,warto§¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadaja
do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym. (W przypadku braku mozliwosci dokonania spisu z natury przy
wykorzystaniu systemu STW+ spisu nalezy dokona¢ na arkuszach spisu z natury.)

9. Wydruki spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowos$¢ za posrednictwem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie
osoba materialnie odpowiedzialna.

10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

a) srodkow trwatych,

b) pozostatych przedmiotow bgdacych w uzytkowaniu pracownikéw Urzedu,
¢) materiatéw i niepelnowartosciowych sktadnikéw majatkowych.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatkowych powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym.

11. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czg$ci przeprowadzony zostat nieprawidtowo — osoba,
ktéra stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na pis$mie Burmistrza Miasta, ktdry nastgpnie zobowiazany jest zarzadzié
ponowne przeprowadzenia catego lub odpowiedniej czgSci spisu z natury.

12. Porownanie na arkuszach zbiorczych stanu rzeczywistego sktadnikéw ze stanem ewidencyjnym umozliwia ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych ilosciowych i wartosciowych. Roéznice iloSciowe i wartosciowe ujmuje si¢ na arkuszach "Zestawienie
roéznic inwentaryzacyjnych". Arkusz ten stanowi podstawe do sporzadzenia noty ksiggowej i ksiggowego ujecia réznic poprzez
- Rozliczenie niedoboréw i szkoéd oraz — Rozliczenie nadwyzek.

13. Komisja inwentaryzacyjna ustala przyczyny powstania roznic i stawia wniosek co do sposobu ich rozliczenia. Roznice
moga mie¢ charakter niedoboréw lub nadwyzek. Réznice moga mie¢ charakter réznic pozornych (nie ujgte w spisie
lub podwojne ujecie), albo roéznic rzeczywistych. Roéznice rzeczywiste moga by¢ zawinione lub niezawinione (wypadki
losowe, naturalne normy ubytkow itp.)

14. W przypadku roznic zawinionych komisja zada od osob odpowiedzialnych wyjasnien pisemnych i ustosunkowania sig¢
do nich w specjalnym protokole przy wspotudziale radcy prawnego Urzedu Miasta. Osoby, ktorym udowodniono powstanie
niedoboru zawinionego obciaza si¢ wartoscia przedmiotu stanowiacego niedobor liczona po aktualnej cenie detalicznej
pomniejszonej o stopien zuzycia przedmiotu.

15. Ujawnione niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane jezeli spetnione beda nastgpujace warunki:

a) roznice stwierdzone sa w ramach tego samego spisu,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialne;j,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach.

Kompensate przeprowadza si¢ przyjmujac za podstaw¢ mniejsza ilo$¢ niedoboru lub nadwyzki oraz nizsza cen¢ sktadnikow.
Kompensaty nie maja zastosowania do §rodkéw trwatych i przedmiotow uzytkowaniu.

16. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje w ewidencji do konca miesigca nastgpujacego po zakoniczeniu inwentaryzacji. Jezeli
termin inwentaryzacji przypada na miesiac grudzien, roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ksiggowosci pod data 31 grudnia.
Inwentaryzacja winna by¢ tak zakonczona by salda w bilansie rocznym mogly by¢ uzgodnione. Podstawa wyksiggowania
z kont rozliczonych réznic jest decyzja Burmistrza podjgta na wniosek przewodniczacego komisji zaopiniowany przez
Skarbnika Miasta/Kierownika Referatu Ksiggowosci.

17. Jezeli w Urzgdzie Miasta znajduja sig¢ obce sktadniki rzeczowe nalezy je objac spisem i powiadomi¢ ich wilascicieli
o wynikach inwentaryzacji.

18. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej opracowuje pisemne sprawozdania o przebiegu i wynikach inwentaryzacji
i przedktada to sprawozdanie Burmistrzowi Miasta do zatwierdzenia. Materialy z przeprowadzonej inwentaryzacji winny by¢
trwale zgrupowane i przechowywane przez 5 lat.

IV. INWENTARYZACJA NALEZNOSCI ORAZ INNYCH AKTYWOW I PASYWOW DROGA UZYSKIWANIA
POTWIERDZEN SALD

1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego wymagana przepisami art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci, ma zastosowanie do $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci
wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytulu dostaw i ushug, kredytéw i pozyczek oraz do powierzonych innym
jednostkom organizacyjnym wiasnych sktadnikéw majatkowych.

2. Inwentaryzacje poprzez uzyskiwanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzaja pracownicy Wydziatu Finansowego.
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3. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego s$rodkéw pienigznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank stanu srodkow ulokowanych przez jednostke na otwartych w tym
banku rachunkach bankowych. Stan ten zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. Dotyczy to rowniez stanu
kredytow bankowych.

4. Inwentaryzacja naleznosci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu dostaw i ustug oraz innych rozliczen
polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu ksiggowego tych aktywow i pasywow. Jednostka wysyta w tym celu
na pi$mie potwierdzenie figurujacego w jej ksiggach stanu naleznos$ci do kontrahenta, ktéry potwierdza go lub zglasza
zastrzezenia na piS$mie, albo potwierdza — takze na pismie — wynikajacy z jego ksiag rachunkowych stan naleznosci. Nie
stosuje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda tzn. nie wystarczy wyslanie potwierdzenia do kontrahenta, konieczne jest
otrzymanie od niego na pisSmie potwierdzenia. Ewentualne rozbiezno$ci powinny by¢é wyjasniane w drodze konfrontacji
zapisoOw ksiggowych na koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiggach rachunkowych sig
protokoét zbiorczy z potwierdzenia sald.

5. Uzgodnienie sald rozrachunkow moze si¢ odbywac w réznych formach, a mianowicie:

1) pisemnej — dwa egzemplarze (A i B) wysylane sa do kontrahenta, jeden egzemplarz powinien wréci¢ do jednostki —
z potwierdzeniem lub wyjasnieniem niezgodno$ci.

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — w praktyce jest to dos¢ czgsto stosowana forma, tym bardziej,
ze wydruk zawiera wykaz dowodoéw zrodlowych sktadajacych si¢ na saldo, co eliminuje prace zwiazane z ich wpisaniem
na drukach, o ktéorych mowa wyzej,

3) poprzez potwierdzenie teleksem lub telefaksem,

4) saldo moze by¢ réwniez potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzone;j
rozmowy krotka notatke.

6. Stosujac wyzej podane formy nalezy uwzgledni¢ w informacji przesytanej do kontrahenta:
1) kwotg salda konta,
2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”

3) wyszczegolnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zréodlowych (nr faktury lub rachunku, date,
kwotg)

4) Numer konta bankowego

7. Potwierdzenie salda przez osoby upowaznione mozna traktowa¢ jako spelnienie wymogu uznania roszczenia
przerywajacego bieg przedawnienia — art. 123 Kodeksu cywilnego.

8. Na potwierdzeniu winna by¢ pieczatka firmy oraz podpisy i imienne pieczatki os6b upowaznionych.

3. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie na kopii wyrazenia ,,potwierdzamy saldo” lub ,,saldo niezgodne
z powodu......... ”. Jezeli w wyniku inwentaryzacji rozrachunkow powstana roznice w saldach nalezy je wyjasnic¢
z kontrahentem. Jesli wystapi sytuacja, ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, saldo mozna
uzgodni¢ telefonicznie sporzadzajac na tg¢ okoliczno$¢ notatkg. Jezeli nie udato si¢ salda uzgodni¢ takze telefonicznie,
wowczas takie saldo podlega weryfikacji.

9. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznos$ci nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,

¢) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na drogg postgpowania sadowego,

d) sald naleznosci z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarczymi nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

e) drobne nalezno$ci w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczatyby zwiazane z tym korzysci.

10. W przypadku sktadnikoéw powierzonych innym jednostkom organizacyjnym nalezy uzyska¢ od jednostki, ktorej
przekazano sktadniki majatkowe potwierdzenie ich stanu.

11. Inwentaryzacja metoda uzgadniania sald / potwierdzania stanow ksiggowych / moze by¢ rozpoczeta trzy miesiace przed
koncem roku obrotowego a zakonczona do 15 stycznia roku nastgpnego.

V. INWENTARYZACJA POZOSTALYCH AKTYWOW I PASYWOW METODA WERYFIKACJI

1. Inwentaryzacja aktywow i pasywow metoda weryfikacji przez poréwnanie stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz oceng ich realnosci obejmuje wszystkie te aktywa i pasywa, ktore nie moga
by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pismie ich stanu
ksiggowego. Poszczegblne aktywa i pasywa inwentaryzuje sig¢ nastgpujaco:

1) wartoéci niematerialne i prawne — poprzez sprawdzenie wysoko$ci i1 terminowosci odpisow oraz ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami,
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2) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci ( wieczyste
uzytkowanie) — poprzez porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami bgdacymi w posiadaniu
wydziatéw merytorycznych i weryfikacji tych sktadnikow,

3) udzialy w spoétkach kapitalowych - poprzez zweryfikowanie ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci
udokumentowania poszczeg6lnych tytutow praw majatkowych,

4) naleznosci sporne, watpliwe — przez sprawdzenie wszystkich tytuléw nalezno$ci i roszczen dochodzonych z powddztwa
cywilnego oraz tych co do ktorych kontrahenci zgtosili odmowg zaptaty,

5) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych list plac z ostatniego miesiaca i
wynagrodzen nie podjgtych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

6) rozrachunki publiczno-prawne — przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub otrzymanych $rodkéw
oraz szczegotowe wykazanie realnosci istniejacych sald,

7) pozostate rozrachunki - przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potraconych pracownikom
i nie odprowadzonych kwot przez szczegoélowe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald,

8) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne — przez sprawdzenie zasadnosci
ich wykazania i prawidlowos$ci wyceny,

9) inwestycje rozpoczete i dokumentacje dla przysztych inwestycji - przez szczegdtowe sprawdzenie zapisow na kontach
analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow oraz realnosci z wydziatem merytorycznym,

2. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na pis$mie w formie protokotow weryfikacji sporzadzonych przez osoby
dokonujace tej inwentaryzacji. Weryfikacji standéw ewidencyjnych przeprowadzaja Glowny Ksiggowy wraz z pracownikami
Wydzialu Finansowego prowadzacymi zgodnie z zakresem czynno$ci podlegajace weryfikacji konta analityczne i syntetyczne
oraz pracownikami wydzialéw merytorycznych.

3. Termin weryfikacji zapisow na kontach analitycznych to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym czynnoSci
inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ w ciagu IV kwartatlu a skonczy¢ w terminie 15 dni roboczych po dniu inwentaryzacji.

VI. USTALENIA KONCOWE
1. Obieg dokumentdéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych przebiega nastgpujaco:

1) przekazywanie arkuszy spisOw z natury 1 innych materialdbw z inwentaryzacji Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej (o ile on nie bierze udziatu w spisie),

2) przekazywanie Skarbnikowi lub Kierownikowi Referatu Ksiggowosci przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatléw z inwentaryzacji,

3) wycena spisow, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6b materialnie odpowiedzialnych i zlozenie pisemnych wyjasnien przez
te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przediozenie Burmistrzowi wnioskow
do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia opracowanie wnioskow i ich przedtozenie
do akceptacji Burmistrzowi winno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciagu 25 dni roboczych,

6) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokos$ci salda oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo
kontrahenta,

7) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywoéw i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury
lub potwierdzaniu sald,

8) ujecie w ksiggach rachunkowych wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych pod data terminu inwentaryzacji,

9) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (30 dni od daty zatwierdzenia wnioskow
komisji przez Burmistrza),

10) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdéw S$ledczych (w dniu nastgpnym po wydaniu decyzji
przez Burmistrza).

2. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkod, a takze nadwyzek obowiazuja przepisy
ustawy o rachunkowosci.

3. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z przepisami winny by¢ przechowywane przez okres
5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 10

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W KOWARACH

Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Kowarach zostata opracowana na podstawie :

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.330 z p6zn.zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 07 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe;j
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (Dz.U. z 2010 nr 241 poz. 1616 ),

Rozporzadzenie ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakimi
powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i
inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. Nr 166,poz. 1128)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.289 z pdzn.zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organoéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. (Dz.U. z 2010 Nr 208 poz. 1375)

I. PODSTAWOWE DEFINICJE

Przez uzyte w instrukcji obja$nienie rozumie sig:

1.

A

,wartosci pienigzne” — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie
gotowke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perly z takze platyng i pozostale metale
z grupy platynowcow;

»sjednostka obliczeniowa” — (j.o.) — jednostkg¢ uzyta do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych
wartosci pienigznych, wynosza 120 krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w ubieglym kwartale,
wg obwieszczenia Prezesa GUS.

»Urzad” - Urzad Miejski w Kowarach;
»Hkierownik urzedu” - Burmistrz Miasta Kowary;
»glowny ksiegowy” - Skarbnik Miasta Kowary lub jego zastgpca;

wKkasjer” - pracownik ktoremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu.

II. POMIESZCZENIE KASY

1. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone.

2. W pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac si¢ okienko poprzez ktdre kasjer dokonuje wyptaty. Powinno by¢
wyposazone w szafg stalowa do przechowywania wartos$ci pieni¢znych.

3. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe z gltosnikiem na zewnatrz budynku.

I11. KASJER

1. Kasjerem moze by¢ osoba majaca nienaganna opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnos$ci komisji wyznaczonej przez gtownego
ksiggowego gminy.

3. Kasjer w dowod przyjgcia odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za powierzone mienie
oraz o znajomosci przepisow w tym zakresie obowiazujacych.

4. Kasjer powinien posiada¢ wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow

kasowych oraz wzory ich podpisoéw.

IV. OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

1.

Warto$ci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem,
utrata lub zagarnigciem.
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2.

Urzad jest zobowiazany przechowywaé wartosci pienigzne w szafie stalowej przymocowanej trwale do podtoza lub
Sciany.

V. TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

1.

Transport warto$ci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej 0,3 j. 0. moze by¢ wykonywany, do placowki banku
prowadzacej obshuge jednostki, pieszo. Jezeli transport pieszy, ze wzgledu na odlegto$¢ dzielaca jednostke
od placéwki banku, nie daje gwarancji bezpieczenstwa nalezy dokonaé transportu samochodem.

Do przenoszenia wartosci pienigznych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

W samochodzie przewozacym wartosci pienigzne nie moga by¢ rownocze$nie transportowane inne tadunki, ani
przewozone osoby postronne, ktore nie sa zobowiazane uczestniczy¢ w tym transporcie.

Urzad, w celu zapewnienia wymaganej ochrony, moze korzysta¢ z odptatnych ustug konwojowych.

Wartos$ci pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym transportem konwojowym
na zasadach uzgodnionych migdzy jednostkami.

Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysoko$ciach przechowywanych
i transportowanych wartosci pieni¢znych.

VI. GOSPODARKA KASOWA

1.
2.

Obstuga kasowa w Urzedzie jest prowadzona za pomoca Systemu Obstugi Kasy KASA +

Urzad moze przechowywaé w kasie:

- niezbedny zapas gotowki ( pogotowie kasowe) na biezace wydatki;

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;

- gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy Urzedu, w tym rowniez gotowke z optaty miejscowej;
- gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od 0oséb prawnych i fizycznych.

Niezbedny zapas gotowki w kasie Urzedu uzupelniany jest, w razie potrzeby, do ustalonej wysokosci ze $rodkow
podjetych z rachunku bankowego Urzgdu Miejskiego o warto$¢ dokonanych wyplat z niezbgdnego zapasu gotowki.
Kwota ta moze by¢ zaokraglona do petnych ztotych.

Czek na podjecie gotowki z banku wypisywany jest na podstawie prawidtowo sporzadzonych i zatwierdzonych
do wyptaty dokumentoéw (polecenia wyplaty, rachunki, faktury, listy ptac, na uzupetnienie pogotowia kasowego ).

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow Urzad powinien przeznaczy¢
na cel okre$lony przy jej podjeciu.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego Urz¢du na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze by¢
przechowywana w kasie Urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia, przez okres 10 dni roboczych.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do niezbgdnego zapasu gotowki, o ktorym mowa w p. 2.a).

Wptywy, o ktéorych mowa w pkt. 2.c) odprowadza si¢ na wlasciwy rachunek bankowy Urzedu w dniu przyjgcia
wplywow badz w terminie 7 dni roboczych, o ile wptywy nie przekraczaja wartosci 0,1 j. o.

Urzad nie moze dokonywac¢ wyplat gotowkowych z biezacych wptywow wiasnych.

Urzad przyjmujacy do kasy gotowke -wptlaty na rzecz innych jednostek- odprowadza te wplywy, w terminie
ustalonym w pkt. 7. na rachunki bankowe adresatow wptat (odbiorcow nalezno$ci). Wplaty te nie moga by¢
wykorzystane na pokrycie biezacych wydatkéw gotowkowych Urzedu.

Gotowka przechowywana w kasie Urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej
ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow Urzedu, jak réwniez do uzupehienia
niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej wielkosci tego zapasu.

VII. DOWODY KASOWE

I.
2.

3.

Kasjer musi posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi.
Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

wplaty gotowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP, kwitariusz przychodowy K-103),
wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dokumentami kasowymi, ktorymi sg :

- zroédtowe dowody kasowe ( faktury, rachunki, listy ptac, listy stypendium szkolnego itp.),

- zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki (KW).

Zastepcze dowody wyptat (elektroniczne KW) wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach na podstawie dowodu
zrédlowego zatwierdzonego do wyplaty. Dowody wyptat ( reczne KW ) nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz
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10.

I1.

12.

wylacznie przez zastgpeg Skarbnika lub inna osobe upowazniona przez Skarbnika.

Przychodowe dowody kasowe (elektroniczne KP) wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz
przychodowego dowodu kasowego (oryginal) wreczony zostaje wpltacajacemu, a drugi egzemplarz (kopia) — stanowi
zatacznik pod raport kasowy. Natomiast dowody kasowe (reczne KP i K-103) kasjer wystawia w 3 egzemplarzach.
Pierwszy (oryginal) otrzymuje wplacajacy, drugi stanowi zalacznik pod raport kasowy, a trzeci pozostaje w bloku
formularzy.

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sa
podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wptat lub wyptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do
tego upowaznione nie moga by przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to dowoddéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki wyrazonych
cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub
rozchodowych dowodow kasowych i wystawienie nowych prawidtowych. W przypadku, gdy bledy zostaty
popelnione w opisach zrédlowych dowodow kasowych mozna je poprawi¢ poprzez skreslenie bigdnej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter i cyfr.
Whtaty gotéwkowe moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie wlasnych przychodowych dowodéw kasowych tj.
dowoddw potwierdzenia wplaty (KP) wygenerowanych z programu komputerowego, a w przypadku dtuzszej awarii,
rgcznie wystawionych dowodoéw (KP) oraz kwitdw z kwitariuszy przychodowych K - 103. Wystawione r¢cznie
dowody wplaty, po usunigciu awarii, muszg zosta¢ wprowadzone do systemu z naniesieniem numeru kwitu
(kwitariusz K-103, KP) i daty wplywu gotowki do kasy. Wptaty gotowkowe moga by¢ dokonywane na podstawie
ujednolicenia wplat z wszelkich tytulow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera.
Formularze dowodow wptat gotéwki (KP, K-103) powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowoddéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku. Formularze przychodowych
dowodoéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac ciaglto$¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez zastgpeg Skarbnika lub
osobg upowazniona przez Skarbnika. Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny formularzy,

- numer kart bloku formularzy (od nr...... do nr),

- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy ( od dnia........... do dnia).
Bloki formularzy przychodowych i rozchodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow S$cislego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg
przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.
Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi upowazniony do tego pracownik Urzedu.
Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowoddéw uzasadniajacych wyplatg, to znaczy
na podstawie:

- dowodow wptat na wilasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wyptaty z kasy powinien potwierdzac¢

stempel banku na dowodzie wptaty do banku,

- faktur, rachunkow,

- list ptac, statych §wiadczen pienigznych, premii, nagrod,

- wlasnych zrédlowych dowoddw kasowych (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacji stuzbowej),

- wnioskéw ztozonych przez klientow ( np. o zwrot omytkowo wptaconej optaty skarbowe;j )
Wtasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia, w tym takze zaliczek na
koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona. Wyplata na podstawie
list ptac moze by¢ dokonywana réwniez przez inng osobg (jak kasjer), zwana ptatnikiem, na podstawie upowaznienia
kierownika jednostki. Do dokonywania wyptat nie moze by¢ jednak upowazniona osoba, ktdra sporzadza listy plac.
Platnik jest zobowiazany zwrécié listg ptac najpdzniej w ciagu dwoch dni roboczych po dniu, w ktérym wyptata
miata nastapic, a jezeli nie wszystkie wyplaty zostaty dokonane - zwréci¢ rowniez gotowke.
Przedktadane w kasie do realizacji zrodtowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty. Pracownicy zobowiazani do
wykonania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza
do wyptaty Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, sktadajac swe podpisy pod klauzulg o tresci:
»Zatwierdzono do wptaty”.

Zastepcze dowody wyplaty gotéwki (rgczne KW) moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobg zlecajaca wyplate,
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jezeli wynika to ze zrodtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Burmistrza i Skarbnika lub
przez osoby przez nich upowaznione ( np. wyptata wynagrodzen nie podjetych w terminie).

13. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w zrodtowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej odbiodr na
rozchodowym dowodzie kasowym (KW) w sposéb trwaty atramentem lub dlugopisem zamieszczajac swoj podpis.
Jezeli zrédlowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobg (lista plac, stypendium itp.), to kazdy
odbiorca kwituje kwot¢ otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer
obowiazany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowanym dowodzie kasowym numer dokumentu. Przy wyptacie gotowki osobie nie
mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbeg kasjera, moze podpisaé¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika -
kasjera zlecajacego wypflate), stwierdzajac jako Swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienione;j
w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer dowodu
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz nie mogacej si¢ podpisac.

14. Jezeli wyplata nast¢puje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniona w zrodtowym dowodzie
kasowym, w dowodzie nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie
do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenia tozsamosci, wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego samorzadu
terytorialnego, zaklad pracy zatrudniajacy osobg ktora wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia
w razie przebywania pracownika na leczeniu.

15. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe (KW) powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktdrym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe
dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu
kasowego sporzadzonego przez kasjera ,,Raport kasowy RK”. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane
w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych wyplat dokonanych w danym dniu lub tez
w kwocie rownej sumie ogolem wyplat przekazanych do wyplacenia ptatnikom. Kasjer moze by¢ traktowany jako
ptatnik listy ptac. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy plac nie moze by¢ laczona z pozostata gotowka
znajdujaca si¢ w kasie.. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy (w okresie nie przekraczajacym
10 dni), kasjer jest zobowiazany nie podjgte wyptaty z list odprowadzi¢ na rachunek glowny Urzedu
i udokumentowac ten fakt w raporcie kasowym. Dowody kasowe wyptat i wptat moga by¢é ujmowane w raporcie
kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorazowych operacji
gospodarczych.

16. W przypadku gdy, liczba wyptat i wptat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka, raporty kasowe moga
obejmowaé okresy kilkudniowe (np. dwa dni, tydzien, dekadg itp. ) z tym, ze nie moga wykracza¢ poza okres
sprawozdawczy, czyli miesiac kalendarzowy. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe
powinny by¢ dokonane chronologicznie z podziatem na poszczegdlne dni dokonania wptat i wyptat

17. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowy (KW) nie uwzglednia si¢ przy
ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera. Niezawinione niedobory w kasie
nie obciazaja kasjera 1 moga by¢ uznane za straty nadzwyczajne.

18. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi (KP) stanowi nadwyzk¢ kasowa.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 30 dni od daty stwierdzenia na konto dochodéw budzetowych,
jednakze nie mozna przekroczy¢ okresu sprawozdawczego.

19. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w jednostce organizacji
spotecznych, a takze innych pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki
Scistego zarachowania. Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawierac
co najmniej nastgpujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie depozytowego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwotg,
c) okreslenie jednostki, ktorej wlasno$é stanowi depozyt,

d) datg i godzing przyjgcia depozytu,

e) datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z gotowka jednostki.

VIII. OBJASNIENIA DOTYCZACE SPOSOBU I ZASAD WYPELNIANIA FORMULARZY I DRUKOW
KASOWYCH

1. Czek gotdéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku. Wypetniany jest
zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo wypetniony czek podpisany jest przez
osoby upowaznione, posiadajace ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju
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poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet danego czeku nalezy
anulowac.

Czek rozliczeniowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonowanym po pobraniu go z banku. Wydanie
czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupoéw i innych operacji nastgpuje wylacznie za pokwitowaniem
Wreczony wierzycielowi czek na okre§long w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony na okreslona kwote
w miejscu do tego przeznaczonym. Sposob wypelniania jest identyczny jak czeku gotowkowego. W przypadku
utraty czeku nalezy postapi¢ zgodnie z instrukcja Narodowego Banku Polskiego, a w szczego6lnosci niezwlocznie
zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakiej nastapita jego utrata.

Ewidencj¢ czekdéw prowadzi kasjer.
Druki $cistego zarachowania KP, KW, RK przy zastosowaniu techniki r¢cznej:

1) Dowod wptaty ,,Kasa przyjmie” (,,KP”) jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie
po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiony jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden (oryginat) jest wrgczony wptacajacemu jako dowod wplaty, drugi (kopia) dotaczona jest do raportu
kasowego, za$ trzeci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomyiki, nalezy
wszystkie egzemplarze anulowac.

2) Dowod ,,Kasa wyplaci” (,,KW?”) jest znormalizowanym drukiem §cistego zarachowania. Wystawiany jest przez
upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych
nalezno$ci do osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktdra naleznos¢ pobrata. Oryginal zastgpczego dowodu kasa wyptaci
zalacza si¢ do raportu kasowego.

3) Raport kasowy (,,RK”) jest znormalizowanym drukiem S$cislego zarachowania. Wypetniany jest na biezaco,
w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastgpuja wplaty 1 wyplaty, w dwoch
egzemplarzach. Raport kasowy moze obejmowac okresy kilkudniowe z tym, Ze nie moze wykracza¢ poza okres
sprawozdawczy, czyli miesiac kalendarzowy. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie np. na
wydatki, dochody, dane adresowe, zf$s itp.) w celu ulatwienia i przejrzysto$ci dokonywanych operacji kasowych.
Zamknigty raport kasowy podpisuje kasjer i przekazuje do kontroli upowaznionemu pracownikowi Wydz.
Finansowego.

Dokumenty wynikajace z zastosowania techniki komputerowej ( system KASA +):

1),,KP” - Dowdd wplaty wystawiany jest przez kasjera z automatycznie nadawanym numerem w dwodch
egzemplarzach, z ktorych oryginal jest wrgczony wptacajacemu, za$ kopia dotaczona jest do raportu kasowego.
Na wystawionym dowodzie ,,KP” kasjer sktada podpis oraz imienna Iub urz¢dowa pieczeé.

2) ,,KW” - Dowdd wyptlaty wystawiany jest przez kasjera do dokumentow zrodtowych w dwoch egzemplarzach.
Numer dokumentu nadawany jest automatycznie. ,,KW” podpisuje kasjer, upowazniony pracownik ksiggowosci
oraz osoba ktora nalezno$¢ pobrata. Oryginat dowodu wyptaty zatacza si¢ do raportu kasowego, za$ kopi¢ wrecza
si¢ osobie pobierajacej naleznos¢.

3),,RK” - Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wptat
i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych
w celu ulatwienia i przejrzystosci operacji kasowych. Numer ustala si¢ z zachowaniem ciagto§ci numeracji rocznej
dla roku obrotowego, zachowujac unikalno$¢ numeracji w ramach raportu kasowego i rodzaju operacji (KP,KW).
Raport kasowy sporzadzany jest w systemie komputerowym w porzadku chronologicznym, w jednym
egzemplarzu i wraz ze wszystkimi zalacznikami (dowodami kasowymi) przekazywany jest do kontroli
upowaznionemu pracownikowi Wydz. Finansowego.

Zamknigty raport kasowy kasjer przesyla automatycznie do programu finansowo- ksiggowego FKB+,
na odpowiedni dowod ksiggowy.

Zasady sporzadzania raportu kasowego i wypetniania dowodoéw wptaty i wyplaty okresla instrukcja stosowanego programu
komputerowego.

IX. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA FALSZYWEGO ZNAKU PIENIEZNEGO

1.

W przypadku otrzymania przy wplacie gotowki fatlszywego znaku pienigznego kasjer:

- zatrzymuje wreczony znak pienigzny, co do ktérego powzial podejrzenie, ze jest sfalszowany i zada dowodu
osobistego od osoby wptacajacej,

-zawiadamia Skarbnika Miasta lub Kierownika Referatu Ksiegowosci do ktérego nalezy dalsze postgpowanie,

- sporzadza protokoél o zatrzymaniu sfalszowanego znaku pieni¢znego w 3 egzemplarzach.

W razie ujawnienia przez kasjera sfalszowanego znaku pieni¢znego lub budzacego watpliwosci co do autentycznosci
iw razie nie moznos$ci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac
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4.

i sporzadzié protokot o zatrzymaniu sfalszowanego znaku pienigznego w 2 egzemplarzach.
Protokot sfalszowanego znaku pieni¢znego zawiera¢ powinien:
- numer protokotu, date i miejsce sporzadzenia ( numeracje protokotdw zaczyna si¢ w kazdym roku od nr 1),

- nazwg i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia, i adresu i charakteru
stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki. W przypadku wplaty przez osobe fizyczna wpisa¢ dane
jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

- warto§¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponad to numer i seri¢ znaku jezeli jest
to banknot,

- podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz osoby ktora znak ten przedstawita.
Sfalszowane znaki pieni¢zne sa depozytem i nie stanowia podstawy do wystawienia dowodu KP.

X. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA ZUZYTEGO LUB USZKODZONEGO ZNAKU
PIENIEZNEGO

1.
2.

Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w pelnej warto$ci nominalnej zuzyte znaki pieni¢zne, ktorych
autentyczno$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadaja nastgpujacym warunkom:

1) banknoty:

- posiadajace 100% pierwotnej nawierzchni, w tym réwniez uszkodzone,wskutek umieszczenia trwatego napisu,
nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze zabrudzone, poplamione itp.,

- przerwane na dwie czgsci sklejone ze soba lub nie sklejone, jezeli obie czgsci pochodza z tego samego banknotu, nie
posiadaja ubytkéw powierzchni w miejscu przerwania i facznie stanowia 100% pierwotnej powierzchni,

- jezeli zachowaty ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

- w razie zatarcia elementow graficznych posiadaja cechy umozliwiajace rozpoznanie ich warto$ci nominalne;j.

2) monety:

- jezeli zachowaly istotne elementy plastyczne ( w tym réwniez uszkodzone na wskutek umieszczenia na nich
trwatego napisu, rysunku lub innego znaku ) oraz cechy umozliwiajace rozpoznanie ich warto$ci nominalne;j,

- roztaczone elementy ( rdzen, pier§cien ) monety tej samej nominalnej wartosci.

Nie podlegaja wymianie monety oraz ich elementy ( rdzen, pierScien) posiadajace ubytki pierwotnej powierzchni
np. podziurkowane, obcigte, opitowane, poryte, a takze o powierzchni znieksztatlconej poprzez pogigcie.

W przypadku otrzymania od wptacajacych uszkodzonych znakoéw pienieznych, o zakresie na na tyle znacznym,
ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank ich nie wymieni i nie zwrdci petnej wartosci nominalnej — kasjer moze
odmowic przyjecia banknotu lub monety.

XI. KONTROLA KASY

1.

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez glownego ksiggowego lub osobg przez
niego upowazniona.

Kontrola biezaca moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod wzglgdem formalnym, rachunkowym
1 merytorycznym przez upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujacy swoim podpisem na Raporcie kasowym..

Kontrola okresowa przeprowadzana jest w dowolnym czasie. Fakt dokonania kontroli okresowej winien by¢
udokumentowany protokotem.

Kontrola-przekazanie kasy majaca miejsce w zwiazku z czasowa nieobecnos$cia kasjera (urlop, chorobowe) nastgpuje
protokolarnie. W protokole podaje si¢ wyniki przeliczenia warto$ci pienigznych. protokoét sporzadza si¢ w jednym
egzemplarzu i jest on przechowywany w kasie.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana :

- na dzien konczacy rok obrotowy,

- przy zmianie kasjera (w zwiazku z odej$ciem z pracy),
- w sytuacjach losowych.

Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany
w protokole ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

Inwentaryzacj¢ kasy w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach.
Zespot spisowy powinien sktadac¢ si¢ co najmniej z dwdch oséb.
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Zatacznik nr 11
INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA WPROWADZANIU
DO OBROTU FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH POCHODZACYCH Z
NIELEGALNYCH LUB NIEUJAWNIONYCH ZRODEL ORAZ PRZECIWDZIALANIU
FINANSOWANIU TERRORYZMU

Podstawa opracowania Instrukcji sa ogolne przepisy obowiazujace oraz wypracowane i sprawdzone przez praktyke rozwigzan
w zakresie organizacji, kontroli wewngtrznej, a w szczegdlno$ci na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pézn.zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.),

3) ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz.
455),

4) ustawy z 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. Nr 88, poz. 553 z p6zn.zm.),

5) komunikatu nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84).

I. PODSTAWOWE DEFINICJE
Przez uzyte w instrukcji obja$nienie rozumie sig:

1) ustawe — dotyczy to ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(j.t. Dz.U. 2 2014 1. poz. 455),

2) ustawe o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r.
poz. 885 z pézn.zm.),

3) Kodeks karny — dotyczy to ustawy z 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. Nr 88, poz. 553 z p6zn.zm.),
4) jednostke — oznacza to Urzad Miejski w Kowarach,

5) kierownika jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Kowary,

6) gléwnego ksiegowego — oznacza to Skarbnika Miasta Kowary,

7) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

II. POSTEPOWANIE W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA WPROWADZANIU DO OBROTU FINANSOWEGO
WARTOSCI MAJATKOWYCH POCHODZACYCH Z NIELEGALNYCH LUB NIEUJAWNIONYCH ZRODEL
ORAZ PRZECIWDZIALANIE FINANSOWANIU TERRORYZMU

1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowiazani sa do zwracania uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach organizacyjnych
sektora finansow publicznych, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez zobowiazanych nadptat podatkow, optat lub innych nalezno$ci o podobnym charakterze
i ewentualnego ich wycofywania,

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

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie komunalne,
7) dokonywanie wplaty nalezno$ci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.
2. Pracownicy jednostki obowiazani sa:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w ktorym wystgpuja symptomy
wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktoérych zachodzi podejrzenie, ze maja one
zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
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4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci wskazane w art. 15a ust.
1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia.

3. Pracownik jednostki analizujacy dokumenty, w ramach kontroli wewngtrznej, jest obowigzany do sporzadzenia
odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej Skarbnikowi Miasta w przypadku
stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelienia przestgpstwa, o ktorym mowa
w art. 299 Kodeksu karnego. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Skarbnik Miasta, uznajac zasadno$¢ podjgcia dziatan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi
jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano,
ze moga wskazywac na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF —
Skarbnik Miasta sporzadza uzasadnienic swojego stanowiska i1 przedstawia kierownikowi jednostki w celu podjecia
odpowiedniej decyzji.

5. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien ewidencjonuje si¢ w prowadzonym przez
Skarbnika Miasta rejestrze, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

6. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) kierownik jednostki,

2) zastgpca kierownika jednostki,

3) glowny ksiggowy,

4) kierownicy poszczegdlnych komorek jednostki.

Zalacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Kowarach

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach prania pieniedzy i finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢gdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 455) powiadamiam, ze w trakcie kontroli/iw wyniku
Y41 1721 SRS

(nalezy wymienic rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedqcych podstawq powiadomienia GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu.

(opis ustalen powinien —w miare mozliwosci — zawierac dane wymienione w art. 12 ust. 1 pkt 1-7 ustawy, a ponadto wskazane
w art. 9 ust. 2 ustawy)

(kierownik jednostki)
Zataczniki:

(Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2, nalezy zalqczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one
zwiqzek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego, oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji w sprawie przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

w Urzedzie Miejskim w Kowarach

Rejestr powiadomien GIIF

Data przekazania

L Nazwa s orlja(?:g'siz o0i Opis tresci do kierownika Data przekazania Decvzie  Uwagi
P- dokumentu porzaczajaceg dokumentu komorki do GIIF 4 g
data organizacyjnej
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Zatacznik nr 12

INSTRUKCJA ZASAD EWIDENCJI I POBORU PODATKOW, OPLAT I NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH
W REFERACIE DOCHODOW

I. ZAGADNIENIA OGOLNE
WYJASNIENIE UZYTYCH W INSTRUKCJI OKRESLEN
Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) ,,podatki, optaty i niepodatkowe nalezno$ci budzetowe” — nalezno$ci okreslone w ustawie Ordynacja Podatkowa, do ktorych
ustalania lub okres$lania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,

2) ,,naleznosci cywilnoprawne” — naleznosci okre§lone w ustawie Kodeks cywilny,

3) ,,podatnik” — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa
obowiazek uiszczania podatku,

4) ,,pracownik ksiggowosci” — pracownik referatu ksiggowosci w Wydziale Finansowym,
5) ,,komorka wymiaru” — referat dochodéw w Wydziale Finansowym zajmujacy si¢ sprawami wymiaru podatkow i oplat,
6) “’kasjer” — pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy Urzedu,

7) ,,dowod ksiggowy” — dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiggach rachunkowych zgodnie z ustawa
o rachunkowosci,

8) ,,inkasent” - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, obowiazana
do pobrania od podatnika optaty i wplacenia jej we wlasciwym terminie organowi podatkowemu.

ZADANIA REFERATU DOCHODOW Z ZAKRESU RACHUNKOWOSCI

Zadaniem Referatu Dochodéw w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta Kowary z tytutu podatkow, optat
i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych jest:

1. Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat,zwrotow, zaliczen nadptat
z tytutu podatkdw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych,

2. Sprawdzanie terminowosci wptat nalezno$ci przez podatnikow,

3. Biezace podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego poprzez wystawianie
upomnien i tytutéw wykonawczych,

4. Terminowe wysytanie do zobowiazanych wezwan do zaptaty naleznosci cywilnoprawnych,

5. Likwidacja nadptat,

6. Sporzadzanie sprawozdan,

7. Uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z przyjmowaniem wptat gotowka i dokonywaniem zwrotdw podatnikom
za posrednictwem kasy oraz terminowe przekazywanie gotowki z kasy,

8. ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu
lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych Iub cywilnoprawnych,

Zapisy ksiggowe prowadzone sa w systemie komputerowym w zakresie obstugi finansowe;.

IL. NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI
BUDZETOWYCH

1. Przypisow i odpiséw dokonuje si¢ na podstawie:

a) deklaracji podatkowych,

b) decyzji,

¢) dowodéw zrealizowanych wptat nie przypisanych, naleznych od podatnikéw, oraz dokumentoéw, ktore winny zawierac
dekretacjg czyli odpowiedni sposob ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych takich jak:

d) polecen ksiggowania ujmujacych odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania przedawnione,

e) dokumentow rozliczeniowych - rozliczenie optaty targowej,
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f) dokumentow otrzymanych z wydziatow merytorycznych,

g) postanowien o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentdéw stwierdzajacych dokonanie potracenia, o ktorych
mowa w art. 65 ustawy Ordynacji Podatkowe;j,

h) odpiséw orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 ustawy Ordynacja Podatkowa,

2. Pracownik wydajacy decyzj¢ administracyjna podejmuje dziatania majace na celu dorgczenie oryginatu decyzji
podatnikowi, chyba, Ze przepisy szczegodlne nie wymagaja dorgczenia, natomiast kopig decyzji wiacza si¢ do akt podatnika.

3. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik referatu dochodéw wprowadza do systemu
komputerowego date dorgczenia decyzji podatku od nieruchomo$ci, rolnego, le$nego i srodkow transportowych.

4. Co miesiac uzgadnia si¢ sumy przypisow i odpiséw z ewidencji ksiggowej z sumami przypisow i odpiséw naliczonych przez
referat dochodow.
5. Ewidencjg szczegotowa dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju nalezno$ci prowadzi si¢ na kartach kontowych.

6. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa rownocze$nie z zapisami w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotow
stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow ksiggowanych na kartach kontowych. Shuza ponadto do kontroli
i uzgadniania obrotow zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedlug rodzajow nalezno$ci. Dzienniki
obrotow zaktada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

7. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego stuza:
1) dowody wptat generowane przez system ,,KASA +7;
2) wyciag bankowy oraz dokumenty wplaty lub wyplaty zataczone do wyciagu bankowego,

3) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglo$ci podatkowych albo biezacych zobowiazan
podatkowych;

4) decyzje;
5) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacji Podatkowe;j,

6) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 ustawy Ordynacja Podatkowa termin
wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

7) decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowiazan,
8) dokumenty informujace o przedawnieniu.

WPLYWY Z TYTULU PODATK(’)W, OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
1. Wplaty przyjmowane sg bezposrednio w kasie Urzgdu Miejskiego w postaci gotowkowej lub w banku.
Szczegdtowe zasady gospodarki kasowej okresla instrukcja kasowa.

2. Otrzymane raporty kasowe sa poddane kontroli. Uprawniony pracownik referatu dochodow przyjmuje raport kasowy
sktadajac swoj podpis w pozycji: ,,sprawdzajacego”. Podpis pracownika oznacza, ze raport kasowy zostat sprawdzony pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Nastgpnie raport kasowy zostaje zaksiggowany syntetycznie w systemie FKB +.

3. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli, a nast¢pnie zaksiggowane.
4. Kontrola otrzymanych wyciagéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod wzgledem:

a) kompletnosci

b) rachunkowym

5. Kontroli wyciagdéw bankowych dokonuje osoba uprawniona - Skarbnik Miasta lub inna osoba do tego wyznaczona, ktora
po dokonaniu tych czynno$ci zamieszcza na wyciagach swoj podpis. Nastgpnie pracownik okresla wstgpna podziatkg
klasyfikacji budzetowej dla danego rodzaju naleznosci.

6. Wyciagi bankowe, dowody ksiggowe z kasy i inne dokumenty potwierdzajace wptat¢ na rachunek bankowy (zataczniki)
sa ksiggowane przez pracownika referatu dochodéw i referatu ksiggowosci. Na ww dowodzie pracownik zamieszcza numer
operacji ksiggowej, datg ksiggowania i swoja parafke.

7. Za termin dokonania zaptaty podatku uwaza si¢ dzien uznania rachunku bankowego.

8. Jezeli bank ujal w wyciagu dowdd wptlaty innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno tytut wplaty, wptate
te ksigguje sig jako wpltywy do wyjasnienia i niezwlocznie po zaksiggowaniu przelewa si¢ na wtasciwy rachunek bankowy.

9. Wptaty przyjete w kasie Urzedu Miejskiego sa bezposrednio ksiggowane na karcie kontowej podatnika za posrednictwem
systemu ,,KASA +”.

Pracownik referatu dochodow otrzymuje kopi¢ dowodoéw wptat wraz z wydrukiem analitycznym przyjetych wptlat, sprawdza
czy dzienna kwota wplywoéw wynikajaca z systemu komputerowego jest zgodna z suma kwot ujetych na dowodach wplat
oraz z wydrukiem analitycznym.

10. Wptaty z tytutu optaty skarbowej dokonywane moga by¢ w kasie Urzedu lub za posrednictwem poczty, banku albo innych
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uprawnionych podmiotow. Ewidencja optaty skarbowej prowadzona jest zbiorczo.

11. Jezeli dokonana przez podatnika wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wptate
te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu
wplaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

12. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z tytulu réznych podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
a wplacajacy nie wskazat, na ktora zalegto§¢ dokonal wptaty, albo wptata jest wyzsza od wskazanej zaleglosci, wptlate zalicza
si¢ na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zaleglosci podatkowej poczawszy od zobowiazania o najwczesniejszym
terminie ptatnosci, stosownie do przepisow ustawy Ordynacja Podatkowa.

13. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytulu podatkoéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
wydaje si¢ postanowienie o zarachowaniu wpfaty.

14. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia si¢ jego duplikatu.
Na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. Za§wiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imig
i adres podatnika, numer pokwitowania, dat¢ dokonanej wptaty, rodzaj naleznos$ci i okres, za ktory je wptacono oraz sume
wplaty cyframi i stownie. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej zgodnie z ustawa o optacie skarbowe;.

15. Po zaksiggowaniu wptat za dany miesiac pracownik referatu dochodoéw sporzadza :
a) w formie papierowe;j:

- podsumowanie okresu (za miesiac i narastajaco),

- sumy danych do bilansu ksiggowego (za miesiac i narastajaco),

- zestawienie danych do sprawozdania RB 27S (za miesiac i narastajaco);
b) w formie elektroniczne;j:

- dziennik operacji ksiggowych (za miesiac),

- zestawienie miesigczne sald wplywow ksiggowych (narastajaco),

- zestawienie dzienne wplywow ksiggowych (za miesiac).

16. Za dany rok pracownik referatu dochodéw sporzadza:

a) w formie papierowe;j:

- saldo zalegtos$ci 1 nadptat bilansu zamknigcia,

- zestawienie danych do bilansu danych ksiggowych;

b) w formie elektroniczne;j:

- karty kontowe

DOCHODZENIE ZALEGLOSCI Z TYTULU PODATKOW, OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI
BUDZETOWYCH

1. Pracownik referatu dochodéw obowiazany jest do kontroli terminowosci wplat z tytulu podatkéw, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych.

2. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaplacona w terminie okreSlonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji
ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawg do wystawienia tytutu
wykonawczego) organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku
z zagrozeniem skierowania sprawy na drogg postgpowania egzekucyjnego.

3. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyl deklaracji, organ podatkowy prowadzi postgpowanie
w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowiazania podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia
braku wptat organ podatkowy wystawia tytul wykonawczy.

4. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla zobowiazanego (dorgczenie
za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy.

Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wystanych upomnien sporzadzana jest
w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz ewidencji otrzymuje doreczyciel — pracownik Urzedu, ktéry potwierdza swoim
podpisem dat¢ dorgczenia upomnienia.

5. Upomnienia wystawia pracownik referatu dochodéw nie po6zniej niz po uptywie 1 miesigca od terminu platnosci raty
podatku lub opflaty.

Prawidlowos$¢ 1 terminowo$¢ wysylania upomnien nadzoruje kierownik referatu dochodéw poprzez okresowa kontrolg
ewidencji upomnien.

6. Wptate z tytulu podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza si¢ na pokrycie zaleglosci wskazanej
przez wptacajacego. W przypadku braku wskazania przez podatnika wptate ksigguje si¢ zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowe;j.
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7. Tytut wykonawczy sporzadza pracownik referatu dochodow na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku niezaplacenia
lub jedynie czg$ciowego zaptacenia zalegloSci objetych upomnieniem. Do tytulow wykonawczych sporzadza si¢ ewidencje
tytutow wykonawczych w trzech egzemplarzach. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja tytutow wykonawczych przekazuje si¢
do egzekucji prowadzonej przez Urzad Skarbowy. Pierwszy egzemplarz ewidencji przeznaczony jest dla Urzedu Skarbowego,
adrugi po potwierdzeniu przyjgcia tytuldow wykonawczych do egzekucji, otrzymuje pracownik referatu dochoddéw.
Egzemplarze ewidencji pozostaja w aktach sprawy.

8. Pracownik referatu dochodéw zobowiazany jest do zawiadomienia Urzgdu Skarbowego o kazdej zmianie majacej wpltyw
na wysoko$¢ zaleglto$ci objgtej tytutem wykonawczym.

9. Tytut wykonawczy wystawia si¢ nie pozniej niz po uptywie 1 miesiaca od dnia dorgczenia upomnienia.

NADPLATY I ZWROTY

1. Pracownik referatu dochodéw jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych poszczegoélnych
podatnikéw oraz przygotowywania wnioskOw o zwrot stanowiacych podstawe dokonania zwrotu nadptat. Sposob
postgpowania w zakresie nadptat jest okreslony w przepisach ustawy Ordynacja Podatkowa.

2. W przypadku gdy podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catoéci lub w czg$ci na poczet przysztych naleznosci
podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalna jeszcze nalezno$¢ okreslona we wniosku podatnika.
Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwotg nadplaty zalicza si¢ na poczet wplaty tej naleznosci.

3. Zwrotdw 1 zaliczen nadptat, powstatych zar6wno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych,dokonuje si¢ z klasyfikacji
dochodéw budzetowych, na ktoéra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

4. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot, pracownik referatu dochodow jest zobowiazany :

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktorych okres§lona jest prawidtowa kwota naleznosci do zaplaty,

2) sprawdzi¢, czy podmiot, dla ktorego dokonany mialby by¢ zwrot nadptaty nie posiada zaleglosci w innym tytule naleznosci,
3) przygotowaé wniosek o zwrot nadplaty lub zarachowac¢ te nadptate na inny tytut naleznosci.

5. Zwrot nadplaty nastegpuje:

1) na wskazany rachunek bankowy podatnika,

2) na adres podatnika za posrednictwem Poczty,

3) w gotowce - w kasie Urzedu Miejskiego.

6. W przypadku zwrotu w postaci bezgotowkowej ,,Wniosek o zwrot” sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, wniosek
powinien by¢ podpisany przez osobg sporzadzajaca, zaakceptowany przez Skarbnika Miasta i kierownika jednostki.

Przygotowany wniosek w jednym egzemplarzu jest przekazywany na stanowisko ksiggowos$ci syntetycznej, a nastgpnie
dotaczany jest do wyciagu bankowego, drugi egzemplarz pozostaje w aktach sprawy.

7. W przypadku zwrotu w kasie, ,,Wniosek o zwrot” sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Wniosek winien by¢ podpisany
przez osobg sporzadzajaca i osobe zatwierdzajaca — Skarbnika Miasta i kierownika jednostki. Przygotowany wniosek jest
przekazywany do kasy.

8. Nadptata zwracana przekazem pocztowym pomniejszana jest o koszty jej zwrotu.
9. Do udokumentowania zwrotéw shuza:

1) dowody wyptaty KW generowane przez system komputerowy ,,KASA +7,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektroniczne;.

PRZEDAWNIENIE ZALEGLOSCI I NADPEAT

1. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglo$ci zabezpieczone przez wpis hipoteki),
po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy Ordynacja Podatkowa nie ulegaja przedawnieniu i klasyfikowane
sa w paragrafie wlasciwym dla danego podatku.

2. Zalegtlosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosci lub majatku
ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania
(PK), do ktorego zalacznik stanowi informacja pracownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego
postepowania. Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza pracownik referatu dochodoéw. Nastgpnie bezposredni przetozony
sprawdza zasadno$¢ przygotowanego odpisu. Odpis nastgpuje po zatwierdzeniu Polecenia Ksiggowania przez kierownika
referatu i Skarbnika Miasta.

3. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym uplynat termin jej
zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie ksiggowania (PK) podpisane przez pracownika,
bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzone przez Skarbnika Miasta.
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POBOR OPLAT PRZEZ INKASENTOW
1. Za posrednictwem inkasenta w Urzedzie Miejskim jest pobierana optata targowa.

2. Opfate targowa pobiera si¢ od 0sob fizycznych, osob prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci
prawne;.

3. Pobér optaty targowej nastgpuje w drodze inkasa. Z inkasentem opfaty targowej zawarta jest umowa zlecenia. Inkasent
zobowiazany jest do wplaty pobranej kwoty optaty w kasie Urzedu. Rownoczesnie z dokonaniem wplaty oplaty targowej
inkasent zobowigzany jest dostarczy¢ rozliczenie pobranej optaty za okres, ktorego wplata dotyczy.

Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasenta dokonuje si¢ na podstawie dokonanych wptat.

ULGI UZNANIOWE

1. W celu przeprowadzenia postgpowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie naleznosci,
pracownik referatu dochodoéw jest obowiazany ustali¢ stan konta podatnika na podstawie zlozonego wniosku i dokonac
wnikliwej analizy sytuacji, czy ulga winna by¢ udzielona.

2. Decyzje w sprawie ulg przygotowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny w referacie dochodow, ktory po jej
zatwierdzeniu przez Skarbnika Miasta odnotowuje na karcie kontowej podatnika.

3. Na podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Kowarach od odroczen i roztozenia na raty pobierana jest optata prolongacyjna.

4. Jezeli w terminie okreSlonym w decyzji uznaniowej podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwtokg i optata prolongacyjna lub nie zaplacit ktérejkolwiek z rat, terminem platnosci
podatku lub zaleglosci podatkowej staje si¢ odpowiednio termin okre§lony w art. 47 Ordynacji Podatkowe;j.

III. NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY
ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

1. Przypisow i odpisow dokonuje sig na podstawie:

a) umow cywilnoprawnych, np. w formie aktu notarialnego,

b) porozumien,

¢) wyrokow sadowych,

d) decyzji,

e) innych dokumentoéw otrzymanych z wydziatow merytorycznych,

f) dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanych,

g) polecen ksiggowania.

Powyzsze dokumenty winny zawieraé¢ dekretacje czyli odpowiedni sposob ujecia dowodow w ksiggach rachunkowych (numer
operacji ksiggowej lub numer karty kontowej, data ksiggowania, podpis).

Przedmiotowe dokumenty nalezy zaksiggowac¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesiacu nastgpnym.

2. W przypadku dokonania wptaty dotyczacej wykupu mienia komunalnego gminy Kowary jako dokument zrodtowy
do przypisu na karcie kontowej uznaje si¢ akt notarialny. W pozostatych przypadkach jako dokumenty zrédlowe do przypisu
wykorzystuje si¢ dokumenty wymienione w ustgpie 1.

3. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa dla kazdego nabywcy oraz do kazdego rodzaju naleznosci.

4. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa rdownoczesnie z zapisami w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotéw
zawieraja chronologiczna ewidencjg¢ wszystkich obrotow ksiggowanych na kartach kontowych. Ponadto stuza do kontroli i
uzgadniania obrotow zaksiggowanych na kontach, a takze do podzialu obrotow wedlug rodzajow naleznosci. Dzienniki
obrotow zaktada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

WPLYWY NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

1. Wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane sa bezposrednio w kasie Urzgdu w postaci gotowkowej
lub za posrednictwem banku.

2. Za datg wptlaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego urz¢du lub dzien dokonania
wplaty w kasie urzedu.

3. Wptaty naleznosci cywilnoprawnych przyjete w kasie (w formie gotdwkowej ) sa ksiggowane na podstawie otrzymanej
kopii dowodow wptlat przez pracownikow referatu dochodéw merytorycznie odpowiedzialnych.

4. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci nalezno$ci cywilnoprawnych wraz z odsetkami ustawowymi, wplate
te zalicza si¢ w pierwszej kolejnos$ci na nalezno$¢ gldwna, a nastgpnie na odsetki ustawowe.

5. Jezeli na nabywcy ciaza zobowiazania z réznych naleznosci cywilnoprawnych, a wplacajacy nie wskazal, na ktora zalegtosé
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dokonat wptaty albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegloSci, wplatg zalicza si¢ na poczet pokrycia naleznosci poczawszy
od zobowiazania 0 najwczesniejszym terminie platnosci.

6. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych wydaje si¢ zawiadomienie o sposobie zarachowania
wplaty.

7. Po zaksiggowaniu wplat za dany miesiac pracownik referatu dochodow sporzadza:
a) w formie papierowe;j:

- bilans obrotéw na kontach (narastajaco)

- zestawienie wptywow (za dany miesiac i narastajaco)

b) w formie elektroniczne;j:

- dziennik operacji

8. Za dany rok pracownik referatu dochodéw sporzadza:

a) w formie papierowe;j:

- salda kont podatnikow

b) w formie elektroniczne;j:

- karty kontowe.

DOCHODZENIE ZALEGLOSCI Z TYTULU NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH
1. Pracownik referatu dochodow jest obowiazany do kontroli terminowo§$ci wplat naleznosci cywilnoprawnych.

2. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie nalezno$ci cywilnoprawnych wystawia si¢ i przesyla
dwukrotnie wezwanie do zaptaty z wyznaczeniem 14-dniowego terminu uregulowania naleznosci.

3. Wezwania wystawia pracownik referatu dochodow nie p6zniej niz po uptywie 3 miesigcy od terminu ptatnosci naleznosci.
Prawidlowos¢ i terminowos$¢ wysytania wezwan nadzoruje kierownik referatu poprzez okresowa kontrolg ewidencji wezwan.

4. Nieuregulowane naleznosci przekazywane sa do Sadu celem wszczgcia egzekucji sadowe;.

NADPLATY I ZWROTY

1. Pracownik referatu dochodéw jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych poszczegélnych
dzierzawcow, uzytkownikow wieczystych i innych osob oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentéow stanowigcych
postawg dokonania zwrotu nadptaty.

2. Jezeli ztozony zostanie wniosek o =zaliczenie nadplaty w caloSci lub w czgsci na poczet przyszitych naleznosci
cywilnoprawnych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalna jeszcze naleznos¢, okreslona we wniosku.

3. Nadptata zwracana przekazem pocztowym nie jest pomniejszana o koszty jej zwrotu i obciaza urzad.
4. Pracownik referatu dochodéw dokonuje zwrotu w nastgpujacy sposob :

a) wniosek o zwrot — winien by¢ sprawdzony i zaakceptowany przez kierownika referatu, a nastgpnie zatwierdzony przez
Skarbnika Miasta,

b) na podstawie zatwierdzonego wniosku dokonywany jest zwrot w formie:
- przelewu bankowego,

- przekazu pocztowego lub

- wyplaty z kasy.

ULGI W NALEZNOSCIACH CYWILNOPRAWNYCH

Szczegdtowe zasady udzielania ulg zostaly okreSlone w Uchwale Rady Miejskiej w Kowarach w sprawie okreslenia
szczegdtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny,
warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna oraz
wskazania organu lub 0s6b uprawnionych do udzielenia tych ulg.

NALEZNOSCI DLUGOTERMINOWE

1. Nalezno$ci dlugoterminowe sa to naleznosci o terminie splaty powyzej 1 roku.

2. Do naleznosci dtugoterminowych zaliczamy naleznosci, ktére zostaty roztozone na raty powyzej 12 miesigey z tytutu:

a) sprzedazy mienia komunalnego;

b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

3. Na podstawie dokumentu zrédlowego zakladana jest szczegdtowa imienna karta kontowa — dlugoterminowa, na ktorej

61



tworzony jest przypis (kwota nalezno$ci roztozona na raty ptatne od nastgpnego roku).

4. Na podstawie polecenia ksiggowania PK pracownik referatu dochodéw dokonuje przypisu na koncie 226 ,,Dlugoterminowe
nalezno$ci budzetowe”.

5. Na koniec kazdego kwartatu wysoko$¢ nalezno$ci wymagalnych w roku biezacym przenoszona jest zbiorczo poleceniem
ksiggowania PK z konta 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” na konto 221 , Nalezno$ci budzetowe”.
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