ZARZADZENIE NR 464/ 2022
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 27 grudnia 2022 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 328/2022 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 8 sierpnia
2022 r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych zasady rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Suwalkach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 .
poz. 217, z2020r. poz.2123, z2019r. poz. 1655, 55, z2021r. poz.2106, 2105, z2022r.
poz. 1488) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 328/2022 Prezydenta Miasta Suwaltk z dnia 8 sierpnia
2022 r. wsprawie przepisow wewnetrznych regulujacych zasady rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Suwalkach tj.  Instrukcja obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach otrzymuje brzmienie okreslone
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 328/2022 Prezydenta Miasta Suwaltk z dnia 8 sierpnia
2022 r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych zasady rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Suwatkach tj. Szczegélowe zasady rachunkowos$ci oraz zakladowy plan kont
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania zmocg obowigzujaca od 1 stycznia
2022 r.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 464/ 2022
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 27 grudnia 2022 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo - ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

CZESC 1
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw ogoélnych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow a w
szczego6lnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze

zm.)

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz.1710
ze zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2022r. poz. 931
ze zm),

5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 201 1r. Nr 14, poz.67 ze zm),

6. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z 2021r. p0z.1979),

7. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodoéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wilasnosciag pracodawcy
(Dz. U. z 2002r. Nr 27, poz.271 ze zm),

8. Komunikatu Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2009 r. Nr 15, poz. 84),

9. Innych aktéw prawnych, na ktdre powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2

1) Pracownicy Urzedu Miejskiego w Suwatkach z tytutu powierzonych im obowigzkow winni
zapoznac si¢ z tresScig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt
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zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
o$wiadczeniu.
2) Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami wewngtrznymi,
miedzy innymi takimi jak:
- Szczegbdlowe zasady rachunkowosci oraz zakladowy plan kont.
- Instrukcja kasowa.
- Instrukcja inwentaryzacyjna.
- Instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci i1 planu kont w zakresie ewidencji i poboru
podatkow i optat.
- Procedura windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym i nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie Miejskim
w Suwatkach.
- Instrukcja w sprawie zaangazowania Srodkéw budzetowych tj. zaciagania zobowigzan
i realizacji wydatkow.
- Instrukcja w sprawie planowania budzetu i jego zmian.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Suwatkach,

- kierowniku jednostki - oznacza to Prezydenta Miasta Suwalk,
- glownym ksiggowym - 0znacza to Skarbnika Miasta Suwatk.

§4
Instrukcja niniejsza okresla:

Rodzaje dowodow finansowo-ksiegowych wystepujacych w urzedzie.

Osoby i terminy oraz komorki wystawiajace i opracowujace dowody.

Osoby uprawnione do podpisywania poszczegdlnych dowodow.

Omowienie obiegu i przeznaczenia poszczegdlnych egzemplarzy.

Komorki organizacyjne i osoby obowigzane do sprawdzania dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

6. Komorki organizacyjne i jednostki uprawnione do przyjmowania i zobowigzane do

rejestracji poszczegdlnych rodzajow obcych dowodow.
7. Terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajow dowodow do ksiggowosci.
Osoby odpowiedzialne za prawidtowy obieg dowodow finansowo-ksiegowych.

ISR

o
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CZESC 11
Szczegolowa

Rozdzial 1T

Dowody ksiegowe - dane ogolne

§5
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre§lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji  finansowych gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pieniagdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i r6znych
rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§6

Cechy dowodu ksiggowego
1) Kazdy dowdd ksiegowy powinien charakteryzowac:

- dokumentalnos$¢ zaistnialtych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

- trwalo$¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

- rzetelno§¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

- kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace, co
najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

- chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac
dowodow ksiggowych),

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

- poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i
niniejszg instrukcja),
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- poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar),

- poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

- podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2) Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

§7

Funkcje dowodu ksiegowego

1) Dowod ksieggowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

- funkcja "dokumentu" - prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentéw,

- funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym - jest to
dowod w sensie prawa materialnego,

- funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiggowania,

- funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§8

1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane "dowodami zrédtowymi".
2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapis6w rachunkowych moga by¢
rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksigegowe:

1) zbiorcze - "zestawienia dowodoéw ksiggowych" stuzace do dokonania facznych zapisow
zbioru dowodow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace - "noty ksiggowe" stuzace do korekt dowodow wiasnych - sprostowania zapisoéw,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zroédlowego
(dowody "pro forma"),

4) rozliczeniowe - "polecenie ksiegowania" ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow  klasyfikacyjnych  (dotyczace wszelkich przeksiggowan na przyktad
wyksiegowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag,
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ksiggowanie zasilen, ptatnosci itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca innych dowodow
ksiggowych (np. dyspozycje wyptaty, duplikaty).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych rgcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia
ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastagpi¢ roéwniez za
posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych nos$nikoéw danych, pod warunkiem, ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111

Dowody ksiegowe - dane szczegolowe

§9

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypekiony czytelnie, recznie
(pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupehieniu,

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegbdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

3) miec¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedow rachunkowych i
kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktora
dokumentuje,

5) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgéci instrukcji - Czgs¢ 111 szczegdtowa),

6) zawierac podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

7) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiggowych - musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksigegowych,

8) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentoéw zrédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypehione,

9) Dby¢ pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

10) by¢ korygowany w przypadku niewtasciwych danych lub btednych zapisow zrédtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym tylko 1 wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi
dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

11) w przypadku bltedow w dowodach ksiggowych wewnetrznych, poprawienie nastepuje przez
skreslenie btgdnej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych, daty poprawki
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i parafki osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, (nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr).
2. Faktury VAT, faktury korygujace nalezy sporzadzaé zgodne z przepisami ustawy o podatku od
towardw 1 ustug i rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do tej ustawy.
3. W dowodzie ksiggowym mogg by¢ stosowane skroty i symbole powszechnie znane.

§10

Tres¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowod ksiegowy powinien zawieraC, co najmnie;j:

- okreslenie rodzaju dowodu (podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub
kodu),

- okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
peinej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

- opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych, tj.
umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci
tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych
jednostek. Na fakturach - wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkéw od towarow i ustug,

- datg dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w akcie dekretacji na podstawie
zaktadowego planu kont),

- numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowaod),

- dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba, ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego
przeniesienia wlasno$ci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym, to
podpisy 0s6b na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.
Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiegowe muszg by¢:

- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja,

- kompletne, czyli zawierajace, co najmniej dane okreslone, w pkt. 1,

- wolne od btedow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a btedy w
dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac jak zapisano wyzej w §9
pkt.1 ppkt. 10 i 11 niniejszego rozdzialu jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.
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§11
Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Dowody bankowe:
1) bankowe dowody wptaty i wyptaty - wypelniane w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i
ujmowane w raporcie kasowym.

Whplaty gotowkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane sg na specjalnym druku
"Bankowy dowdd wptaty". Dowod wypetnia osoba dokonujaca wptaty w dwdch egzemplarzach (przy
wptlatach na rachunek w tym samym oddziale banku).

Whplaty dokonywane sa rowniez na podstawie dyspozycji ustnej kasjera lub upowaznionej

osoby 1 wystawionego przez bank komputerowego dowodu wptaty.

2) polecenia przelewu - stanowiagcego udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Polecenie przelewu dokonywane jest droga elektroniczng lub na druku polecenie przelewu; po
podpisaniu przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku.

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy
zaplacie, a w wyjatkowych wypadkach duplikat oryginalnego dokumentu:

3) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkoéw pomocniczych. Otrzymywane z
banku wyciagi rachunkow bankowych - oryginal sporzadzony na wydruku
komputerowym - sprawdzaja pracownicy Wydziatu Budzetu i Finanséw oraz Wydziatu
Podatkow i Optat z zatagczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego,

4) czek gotobwkowy - wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi na
blankietach wydanych przez bank. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajgca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie
stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotowkowego jest
dowod zroédtowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek, rozliczenie z zaliczki,
delegacja stuzbowa, faktura, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrédlowe
stanowigce podstawe wydania czeku gotdéwkowego musza by¢ opisane przez osobe
upowazniong oraz muszg uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci podpisdOw kierownika
jednostki 1 skarbnika badZz osoby przez nich upowaznione. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreSlenie i
umieszczenie adnotacji "ANULOWANO" wraz z data i podpisem osoby, ktoéra go
anulowala. Anulowany czek pozostaje w kasie jednostki,

5) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowe;j - oryginat sporzadzony przez bank ( wydruk
komputerowy). Pracownik Wydziatlu Budzetu i Finanséw sprawdza zgodno$¢ kwot na
wyciagu z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$¢ naliczonych
odsetek z zawarta umowa (wzory i symbole dowodéw okreslaja banki).

2. Dowody kasowe:
1) dowod wptaty (kasa przyjmie),
2) dowod wyptaty ( kasa wyptaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
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5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6) czek gotdowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),
7) bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku).
3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
1) lista plac pracownikow - oryginat (wraz z ekwiwalentami za urlop, premiami,

nagrodami, wynagrodzeniem za godziny nocne, nadliczbowe, $wiadczeniami z
ubezpieczenia spolecznego itp.),
2) lista dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow - oryginat,
3) lista wyptat wynagrodzen - oryginat (z tytutu)
a) umow zlecenia,
b) umoéw o dzielo,
C) umow prowizyjnych,
4) lista odpraw emerytalnych i rentowych - oryginat,
5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginat,
6) rachunek za wykonang pracg zlecong - oryginat,
4. Dowody ksiggowe dotyczgce majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego - oryginat (symbol MT),
3) protokot przekazania-przejecia srodka trwatego - oryginat / kopia (symbol PT PTW),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego - oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostatego $rodka trwatego na $rodek trwaty - oryginat (wniosek

lub polecenie ksiggowania),
6) likwidacja srodka trwatego - oryginat (symbol LT, LTW),
7) przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu -oryginat (symbol OT, PT),
8) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu - oryginat (umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia),
9) wydzierzawienie $rodka trwatego - kopia (umowy dzierzawy, wynajmu, uzyczenia),
10) oddanie w zarzad $rodka trwatego - kopia (symbol PT),
11) amortyzacja $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikow majatku trwatego - oryginat ( polecenie ksiggowania ),
12) protokot zniszczenia srodka trwalego - oryginat,
13) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego - oryginat,
14) przyjecie pozostatego srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol ON),
15) likwidacja pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu - oryginat (symbol LN, LNW),
16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu - oryginat
(symbol MN),
17) zmiana osoby odpowiedzialnej za $rodek trwaty/ pozostaty srodek trwaty (symbol
ZMPRT/ZMPRN)
18) przeszacowanie wartosci $rodka trwatego/pozostatego srodka trwatego(symbol DP).

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) nota ksiggowa wewnetrzna
2) nota ksiggowa (zewnetrzna),
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3) polecenie ksiggowania

4) zbiorcze rozliczenie rdznic wynikajacych z zaokraglen
5) zestawienie przeksiggowan miesigcznych

6) zestawienie przeksiegowan rocznych

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Wydziat Budzetu i Finansow oraz Wydziat Podatkow i

Optat na biezaco, na drukach ogoélnie dostgpnych lub zastepczych (komputerowych). Noty ksiggowe

zewngtrzne wystawia komorka merytoryczna.

6. Dowody ksiegowe pozostale:

1) rachunek, faktura,

2) faktura korygujaca, nota korygujaca

3) czasowy dowdd zastepezy - oryginat - kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane
wedtug potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki $cislego zarachowania:

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

blankiety czekow gotowkowych,
kwitariusze - K 103,

arkusze spisu z natury,

druki kasa przyjmie —KP,

druki kasa wyptaci - KW,
bloczki optaty targowe;j,

druki mandatow.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosci.

CZESC 111

Rozdzial IV
Obieg dokumentow - dokumentowanie operacji ksiegowych

§12

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodoéw bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy, w

wyniku przekazywania dokumentow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposob

powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania. Poszczegolne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady obiegu dowoddw ksiegowych:
- zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami

skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentdw przez poszczegdlne ogniwa,

- zasada systematyczno$ci - wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentow w
sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

- zasada czgstotliwosci - przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,
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- zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej - imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie dokumentow
tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich
sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu - poszczegolne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

3. Dowody ksiggowe kosztowe ujmuje si¢ do danego miesiaca, jezeli wptynety do urzgdu do 5-go
dnia nastepnego miesiagca ( w przypadku dnia wolnego od pracy, traktuje sie¢, ze termin zostat
zachowany, jezeli wplyna do urzedu w nastgpny dzien roboczy po terminie), a do Wydziatu
Budzetu i Finanséw w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdania (tj. najpozniej 2 dzien
przed terminem sporzadzenia sprawozdania. Za date wptywu do Wydziatu Budzetu i Finansow
traktuje si¢ datg potwierdzenia przez pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw zgodnosci wydatku
z planem finansowym), w budzecie za$ najpozniej do chwili umozliwiajacej terminowe
sporzadzenia sprawozdan budzetowych (dotyczy to w szczegdlnosci sprawozdan podleglych
jednostek oraz urzgdow skarbowych).

4. Na dzien 31 grudnia danego roku budzetowego w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie
osiagnigte, przypadajace na rzecz jednostki i budzetu przychody i obciazajace koszty danego roku,
niezaleznie od terminu ich zaptaty, do chwili umozliwiajacej terminowe sporzadzenie sprawozdan
budzetowych (w przypadku dokumentéw kosztowych - wptyw do Wydziatu Budzetu i Finansow
najpozniej 2 dzien przed terminem sporzadzenia sprawozdania. Za dat¢ wptywu do Wydziatu
Budzetu i Finansow traktuje si¢ datg¢ potwierdzenia przez pracownika Wydziatu Budzetu i
Finansow zgodnosci wydatku z planem finansowym).

5. Dowody ksiggowe dokumentujace rozliczenia z tytutu konsolidacji podatku VAT (deklaracje
czastkowe VAT) ksiegowane sg pod datg ostatniego dnia miesigca, ktorego dotycza. Deklaracje
korygujace uymuje si¢ w ewidencji w miesigcu, w ktorym wptynety do Urzedu.

§13
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

- listy ptac pracownikow,

- listy wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
- listy wyptat odpraw emerytalnych i rentowych,

- listy dodatkowych wyptat,

listy wyptat dla 0sob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto
itp. albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana pracg.
2. Listy ptac pracownikéw dokumentuja:

- przyznane pracownikom sktadniki wynagrodzen wynikajace z zawartej umowy o prace, tj.
wynagrodzenie zasadnicze 1 dodatki, wyliczone wynagrodzenia za czas choroby platne
przez zaktad pracy,

- naliczone zasitki chorobowe z tytulu ubezpieczenia spolecznego, przyshugujace
pracownikom w okresie obowigzywania umowy o prace,

- inne przyshugujace pracownikom $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego, tj. zasitki
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opiekuncze, macierzynskie, pielegnacyjne, rodzinne wraz z dodatkami,

- naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (ptatne przez pracownikow i
zaktad pracy),

- pobrane przez zaktad pracy zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

- inne potracenia wedtug dyspozycji pracownikow oraz tytutdéw przewidzianych prawem do
zajecia wynagrodzen,

- kwote wynagrodzen netto do przelewu,

- nalezno$¢ pracownikowi, ktora nie jest wynagrodzeniem i nie stanowi podstawy do
opodatkowania.

Listy ptac sporzadza w jednym egzemplarzu, za pomoca programu komputerowego, rgcznie

na drukach znormalizowanych lub innych, pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw lub inna

uprawniona do tego osoba (listy wyptat ekwiwalentow za uzywanie wlasnej odziezy do

celow stuzbowych, doptat do czesnego osobom podnoszacym kwalifikacje zawodowe itp.).

Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce dane:

- okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imi¢ pracownika,
- sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu ptac,
- Sume potracen z podzialem na poszczego6lne tytuty,
- sumg zasitkow, dodatkow,
- laczng sum¢ wynagrodzenia netto - do wyplaty (przelewu),
- datg sporzadzenia,
- podpisy 0sob zatwierdzajacych do wyptaty,
- o0znaczenie jednostki.
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
- akt powotania lub wyboru,
- umowa o prac¢ lub zmiana umowy o pracg,

- rozwigzanie umowy o prace,

- pisma okre$lajace wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace wysokosc
nagrod,

- wykaz godzin nadliczbowych i nocnych,

- inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 4, ppkt. 1-3 wystawiane sg na podstawie decyzji kierownika
jednostki.

Dokumenty wymienione w pkt 4, ppkt. 4- 6 wystawia i przekazuje do Wydzialu Budzetu i
Finansow pracownik Wydziatu Organizacyjnego, po uprzednim zatwierdzeniu przez Prezydenta
lub Sekretarza.

5. Na prac¢ dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzglgdu na niewielkie rozmiary
zawiera si¢ umowe na pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong
sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik zlecajacy prace z przeznaczeniem: oryginat - dla
wykonawcy, kopia - dla wydzialu wystawiajacego zlecenie pracy, druga kopia dla Wydziatu
Budzetu i Finansow.

6. Umowg o pracg zlecong podpisuje Kierownik jednostki, Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone lub listy ptac potwierdza
naczelnik wydziatu i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.
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7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do Wydziatu Budzetu i Finansow w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany
miesigc.

8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

- naleznos$ci egzekwowanych na podstawie tytuldow egzekucyjnych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,
- naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,
- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
- pobranych, a nierozliczonych zaliczek,
- innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika
- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajaca,

- pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym) oraz zatwierdzona wg klasyfikacji budzetu
przez Prezydenta, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

10.Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 10, pracownik
finansowo-ksiggowy dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikow, ktorzy maja zatozone
rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania
przelewu, zgodnie z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty
wynagrodzen.

11.Przekazanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikdéw winno nastapi¢ z dotu na trzy dni
robocze przed koncem danego miesigca, nie pdzniej niz 27 dnia miesigca.

12.Zgloszenia, wyrejestrowania i wszelkie zmiany dotyczace pracownikoéw i cztonkéw ich rodzin
dotyczace ZUS dokonuje pracownik Wydziatu Organizacyjnego, natomiast rozliczeniowe
pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow.

§ 14
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym
w urzedzie, w stalym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet
podrozy stluzbowej, zakupu materiatow, sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu shuzbowego pobieraja w Wydziale Organizacyjnym
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet "polecenie wyjazdu shuzbowego". Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej — Prezydenta, jego Zastepcow lub Sekretarza, okreslajacych rowniez
srodki komunikacji. Radni Rady Miejskiej, otrzymujacy polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja
w Biurze Rady Miejskiej zarejestrowany (nadany numer Kkolejny) blankiet "polecenie wyjazdu
stuzbowego". Uzyskuja podpisy osoby delegujacej — Przewodniczacego Rady lub jego Zastepcow.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia
dolny odcinek, na ktéorym uzyskuje akceptacje Kierownika jednostki i Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznione. Na podstawie tego odcinka otrzymuje zaliczkg. Zaliczki na delegacje
podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypetlionego, sprawdzonego pod
wzgledem merytorycznym przez naczelnika wydzialu i zaakceptowanego przez Kierownika
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jednostki i Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najp6zniej w terminie 7 dni od daty pobrania. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobrane;j
zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne zaliczki.

§ 15

Dokumentowanie zakupdéw towardéw, materiatéw i ushug
Dokumentami dotyczgcymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug sg w szczegdlnosci:
- faktura,
- faktura korygujaca,
- rachunek,
- nota,
- nota korygujaca,
- protokot reklamacyjny,
- pro forma dowodu zakupu,
- duplikat faktury (w uzasadnionych przypadkach),
- zbiorcze zestawienie faktur,
- wezwanie do zapfaty,

- dowod zwrotu (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub towarow od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

1. W zakresie zaméwienia na zakupy materialdw, towardéw, ustug, $rodkéw trwatych i robot
inwestycyjnych obowigzuje w jednostce instrukcja dotyczaca zasad, formy i trybu udzielania
zamowien publicznych.

2. Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktorej
zgodnie z ustawa o zamoOwieniach publicznych, sporzadzany jest protokol. Zakupy srodkow
trwatych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktora podpisuje kierownik jednostki i
kontrasygnuje skarbnik Iub osoby przez niego upowaznione.

3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy - Prawo zamowien publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

4. Procedurg przetargowg przeprowadza komisja ds. przetargdéw w oparciu o przyjety regulamin; jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych, a przy
robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego - odpowiedzialny
jest inwestor zastepczy.

5. Umowe na pisSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacj¢ o
miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przedktada do
podpisu upowaznionym osobom z urzedu.

6. Umowa sporzadzona jest, co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych: jeden egzemplarz
dostarczony jest do Wydzialu Budzetu i Finansow najp6zniej w dniu nastgpnym po podpisaniu,
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drugi egzemplarz przechowywany jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z
kompletem materiatow z przeprowadzonego przetargu, trzeci egzemplarz otrzymuje dostawca
(wykonawca).

W umowie wskazany jest rachunek bankowy, na ktéry zleceniodawca dokona ptatnosci za
wykonang dostawe lub ustuge. W przypadku zmiany rachunku bankowego przez dostawce lub
wykonawce uslugi zawiera si¢ aneks do umowy, w ktorym wskazuje si¢ nowy rachunek i
anulowany wskazany wcze$niej w umowie.

7. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego, na odwrocie ktorej wskazano nr inwentarzowy
srodka trwatego, pracownik dokonujacy zakupu dotacza dokument "OT" (4 egz.) - przyjecie $rodka
trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe ktorej powierzono
piecze nad srodkiem trwatym (z podpisem osoby, ktdrej powierzono piecze nad srodkiem trwatym),
kwalifikacj¢ rodzajowa srodka trwalego oraz cechuje numerem inwentarzowym $rodek trwaty.

8. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na modernizacje, przebudowe,
rozbudowe zaliczanych do inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-
finansowy zakresu robdt objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokot
odbioru wykonanych i przekazanych roboét, elementéw robét lub obiektow.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji
sq:
- faktury czeSciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru,
- faktura koncowa i protokdt koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
- dowod lub dowody "OT" - przyjecia srodka trwatego,
- dowod lub dowody "PT" - przekazania - przyjecia srodka trwatego.

9. Protokdét odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do wuzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz
dowody "OT" sporzadza inspektor ds. budownictwa lub inny pracownik prowadzacy catos¢
zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem wydziatu
budzetu i finansoéw i przekazuje:

- oryginatl i pierwsza kopi¢ - dla Wydziatu Budzetu i finansoéw, najp6zniej w terminie

14 dni od dnia sporzadzenia,

- drugg kopie - dla pracownika, ktoremu powierzono pieczg nad przyjetym lub

wyremontowanym obiektem,

- trzecig kopi¢ - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

10.Dowody "OT" stanowig udokumentowanie rozliczenia zakonczonych inwestycji polegajacych na
przekazaniu i przyjeciu bezposrednio $rodka trwaltego do uzytkowania.

W dowodzie "OT" nalezy wpisa¢ nr dowodu, nazwg, charakterystyke (z podaniem informacji
dot. danego $rodka trwatego, np. dtugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat, z jakiego zostata
wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne,
numery fabryczne, rok produkcji, itp. - w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia,
miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby, ktorej powierzono piecze nad
srodkiem trwatym date przyjecia do uzytkowania.

11.W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie ich stanowia
dokumenty wykazane w pkt 8.
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12.Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z
dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji.

13.Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemne;,
okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres odpowiedzialnosci
wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§16
Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ushug

Dokumentami stanowiagcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura,
- faktura korygujaca,
- nota korygujaca,
- nota,
- akt notarialny.
W przypadku popetienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze polegajacego na pomytce dotyczacej

cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku, osoba wystawiajagca dowdd sprzedazy, wystawia
dowod wilasciwy dokument korygujacy (faktura korygujaca) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie
po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:
- jeden egzemplarz - kupujacemu,
- drugi egzemplarz - odpowiednio Wydziatowi Budzetu i Finanséw oraz pozostatym
wydziatom wedtug wlasciwosci, niezwlocznie po sporzadzeniu,
- trzeci egzemplarz pozostawia w swoich aktach.

§17

Dokumentowanie zlecenia ustug lub dostaw towardw i materialow

1) Dokumentem potwierdzajagcym zaméwienie ustug lub dostaw towarow i materiatdw jest
zlecenie. Wykonanie w/w ustug lub dostaw na pismie zleca kierownik jednostki lub jego
zastgpca przy kontrasygnacie skarbnika na wniosek poszczegélnych wydzialow w zakresie
prowadzonych przez nie spraw.

2) Upowaznia si¢ kierownikow komorek merytorycznych do dokonania zlecenia ustugi, a takze
zakupu towarow i materialow, na kwote nie przekraczajaca 10.000 zt brutto (stownie dziesie¢
tysiecy ztotych), bez koniecznos$ci dokonywania czynno$ci rozeznania rynku, w ramach
realizowanych przez nich zadan 1 przydzielonego planu wydatkéw, stanowigcego
nieprzekraczalny limit, pod warunkiem kontrasygnowania zlecenia przez skarbnika. Brak
kontrasygnaty skarbnika skutkuje niewaznosciag w/w zlecen.

3) Dopuszcza sie dokonywanie zakupu ustug i dostaw, ktorych warto$¢ nie przekracza 5.000 zt
brutto, przez kierownikow komorek organizacyjnych w ramach przyznanego planu, o ile
zweryfikujg przed dokonaniem zakupu iz w ramach przyznanego kierowanej przez nich komorce
organizacyjnej planu wydatkow na poszczegélne zadania, posiadaja niezaangazowane $rodki i
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po otrzymaniu dokumentu potwierdzajacego zakup (np. faktura, rachunek) uzyskaja
kontrasygnate Skarbnika.

4) W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow
potwierdza zgodno$¢ wydatku z planem finansowym. Jeden egzemplarz zlecenia
przechowywany jest na stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ushugi.

Z chwila wystawienia faktury (rachunku) dotaczany jest do faktury (rachunku), na ktérej (ktorym)
zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych ustug lub dostaw i wraz z fakturg (rachunkiem)
przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finansdéw, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

5) Na czynno$ci fizyczne wykonywane przez diluzszy okres - oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do Wydzialu Budzetu i
Finansow. W zalezno$ci od warunkow platnosci ustalonych w zleceniu, platno$¢ nastepuje w
okresach miesigcznych na podstawie faktur, rachunkow lub listy plac, na ktorej jest potwierdzenie
wykonania pracy dokonane przez wlasciwych merytorycznie pracownikow.

6) Kazdorazowo wyptata nalezno$ci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i
gtéwnego ksiegowego lub 0s6b upowaznionych "poleceniem przelewu", czekiem, lub gotowka,
w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkow ptatnosci i w terminie okre§lonym w zleceniu.

7) W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub dostaw po dokonaniu zaptaty, pracownik,
ktory zlecat ushuge sporzadza protokédt reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat,
do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finanséw wraz z zatwierdzona przez kierownika jednostki
decyzja o sposobie jej zalatwienia.

8) W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy - obcigzajacy wykonawce lub
koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do Wydziatu Budzetu
1 Finansow (przy obcigzeniu wykonawcy - przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia
kosztow jednostki - oryginat). Przekazanie dokumentéw do Wydzialu Budzetu i Finanséw
nastepuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

§18

Dokumentowanie mienia komunalnego

1) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Miejskiego w Suwatkach ma
obowigzek prowadzenia pelnej ewidencji gruntow 1 budynkow.
Kazda nieruchomo$¢ bedaca obiektem inwentarzowym podlega rejestracji w ksigdze, ktora
zawiera nast¢pujace dane :
a) pochodzenie nieruchomosci:
- numer Kolejny mienia,
- numer porzadkowy w jednostce organizacyjnej,

- numer geodezyjny dziatki,
- powierzchnia,
- podstawa nabycia ( np. akt notarialny ),
- adres nieruchomosci,
- numer teczki dowodow zmian,
b) rozdysponowanie nieruchomosci:
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- akt prawny zbycia,

- data,

- ksigga wieczysta,

- sposob uzytkowania,

- wartos$¢ aktualna,

- przeszacowanie,

- forma uzytkowania,

- aktualny dysponent nieruchomosci.

Kazdorazowe zbycie lub nabycie nieruchomosci podlega ksiggowaniu w ewidencji §rodkéw
trwatych w Wydziale Budzetu i Finanséw oraz ujeciu w ewidencji gruntow i budynkéw w
Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami urzedu. Ponadto Wydziat Geodezji
przekazuje do wiadomosci dla Wydziatu Podatkéw i Optat wszelkie zmiany w ewidencji gruntow
1 budynkéw dotyczace poszczegdlnych nieruchomosci.

Prowadzona w ten sposob ewidencja gruntéw podlega okresowym uzgodnieniom pomiedzy
Wydziatem Budzetu i Finansow oraz Wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami.

2) Mienie komunalne jest obj¢te ewidencja $rodkow trwatych i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami podlega ewidencji §rodkéw trwatych, a wszystkie zmiany zwigzane z nabyciem lub
zbyciem w/w mienia komunalnego winno by¢ dokumentowane za pomoca obowigzujacych
dokumentow w zakresie srodkow trwatych (OT, PT, LT), protokoty zdawczo - odbiorcze -
oryginat i kopia podlegaja ksiegowaniu w Wydziale Budzetu i Finansow, II kopia jest
ewidencjonowana w Woydziale Organizacyjnym, Informatyki lub w Wydziale Geodezji,
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa w przypadku budynkéw i budowli oraz gruntow.
Ponadto Wydziat Geodezji przekazuje do wiadomos$ci do Wydzialy Budzetu i Finansow wszelkie
inne zmiany zwigzane z nieruchomog$ciami (np. podziat i scalenie dziatek).

3) Ewidencja ta podlega uzgodnieniu pomig¢dzy wydziatami.

4)  Skarbnikowi podporzadkowana jest sprawozdawczos$¢ finansowo - Statystyczna w omawianym
rozdziale przy udziale pracownikoéw prowadzacych ewidencj¢ analityczng srodkéw trwatych.

§19

Dokumentowanie innych wyplat, min: diet radnym, czlonkom komisji,
stypendiow, nagrod

1) Wysoko$¢ min.: diet radnym Rady Miejskiej w Suwaltkach i cztonkom poszczegdlnych komisji,
stypendiow, nagrod reguluja stosowne uchwaly i zarzadzenia.

2) Wyplaty dokonywane sg na podstawie danych przekazywanych przez wydzialy merytoryczne do
wydziatu budzetu i finanséw, ktory sporzadza listy wyplat lub inne dowody wyptat. Dowody
wyplat zatwierdzane sg przez osoby do tego upowaznione.

§20
Dowody dotyczace transportu

1) W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodow stuzbowych:
- karta drogowa - dokument wystawia pracownik d/s. organizacyjnych w jednym egzemplarzu
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i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy kartg¢ dokonuje
jej rozliczenia i1 zwrotu rozliczajacemu,

- miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materialow pednych prowadzi pracownik do tego
upowazniony,

- decyzje w sprawie przepatow i oszczednosci podejmuje Kierownik jednostki. Oryginat
decyzji przekazywany jest do Wydzialu Budzetu 1 Finanséw, pierwsza kopia
przechowywana jest w aktach prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za
samochod,

2) Faktury na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowej, w

ktorej fakture ujeto.

§21
Dokumentowanie inwentaryzacji

1) W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:

1. zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
protokot z likwidacji srodkow trwatych,

arkusz spisu z natury - oryginat, kopia,

protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - oryginat,

oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych - oryginat sporzadza pracownik rozliczajacy

O N Ok~ wd

inwentaryzacje,
9. rozliczenie koncowe ilo$ciowo-wartosciowe,
10. protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych - oryginat,
11. decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych - oryginat.

2) Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik Wydziatu
Organizacyjnego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po
zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginal do Wydziatu Budzetu i
Finanséw.

3) Protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w
trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do Wydziatu Budzetu i
Finansow, po jednej kopii - zdajagcemu i przyjmujacemu. Protokot z inwentaryzacji podpisuje
zdajacy 1 przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku réznic, decyzje podejmuje
kierownik jednostki.

4) Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie
inwentaryzacji.
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§22
Ewidencja drukéw Scislego zarachowania

1. Drukami $cistego zarachowania sa formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w obrocie
ktérymi obowigzuje odrebna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom
wynikajacym z ich stosowania.

2. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadza pracownicy Wydziatu Organizacyjnego,
Budzetu i Finansoéw, Podatkéw i Optat oraz Strazy Miejskiej, wskazani przez naczelnikow
wydziatow.

3.Do drukéw scistego zarachowania zalicza sig:
- czeki gotowkowe,
- arkusze spisu z natury,
- druki KP,
- druki KW,
- bloczki optaty targowe;j,
- druki mandatow.

4. Druki §cistego zarachowania nalezy przechowywac¢ w sposob uniemozliwiajacy ich zgubienie lub
kradziez.

5. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (numeracji), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu.

6. Prawidlowa ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu ich na stan niezwlocznie po otrzymaniu przez pracownika odpowiedzialnego
za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie,
b) biezacym naniesieniu zmian, tj. przychodu, rozchodu i zwrotu w rejestrze drukow,
C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow.

7. Do ewidencji drukow Scistego zarachowania stuzy ,,Ksigzka drukéw Scistego zarachowania”. W
ksiedze tej rejestruje si¢ chronologicznie liczbg¢ oraz numery przyjetych, wydanych lub
zwroconych formularzy. Kazdorazowo ustala si¢ ich stan.

8. Ksigzka drukéw Scistego zarachowania musi mie¢ ponumerowane strony, przesznurowane karty
oraz przytwierdzone konce sznura pieczatkg lakowa lub naklejke z pieczecig urzedowa, obok
pieczeci kierownik urzedu lub osoba upowazniona oraz glowny ksiegowy stwierdzaja podpisami
ilo$¢ stron wyrazong cyframi.

9. Ksigzka ta winna zawiera¢ dziaty oddzielnie dla kazdego rodzaju druku $cistego zarachowania,
badz dla kazdego druku powinna by¢ prowadzona oddzielna ksigzka. Na czolowej stronie nalezy
sporzadzi¢ wykaz dzialéw z podaniem stron. Jezeli druki nie s3 ponumerowane fabrycznie, to
przed wpisaniem ich do ksiggi i wydaniem nalezy ponumerowac je numeracja ciagla, a na oktadce
bloczku, jezeli sa w bloczkach, napisa¢ “niniejszy bloczek zawiera np. 50 szt. kpl.
ponumerowanych od nr 51 do 1007, date i podpis osoby prowadzacej ewidencje.

10. Druki objete ewidencja nalezy wpisa¢ do rejestru wydanych drukéw z podaniem nazwiska i
imienia osoby pobierajacej dane druki, nr pobranych drukéw od - do, ilo§¢ egzemplarzy oraz
uzyska¢ podpis osoby pobierajacej. Osoba, ktora pobrata druki $cistego zarachowania jest
zobowigzana do rozliczenia si¢ z nich przed osobg odpowiedzialng za wydanie drukéw. Osoba ta
prowadzi rozliczenie i kontrole 0séb pobierajacych druki przy kazdym nastgpnym odbiorze oraz
kontrol¢ dorazna.

11. Podstawg zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:
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- dla przychodu - druki z nadanym numerem ewidencyjnym,
- dlarozchodu - pokwitowanie osoby odbierajacej druki.

12. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich oznaczen.

13. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonane czytelnie dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycierania, zamazywanie korektorem omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekreslic¢ tak, aby mozna byto go odczytac i wpisa¢ zapis prawidtowy.
Osoba dokonujac poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis oraz datg
dokonania tej czynnosci.

14. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez adnotacje ,,Anulowano” wraz z data i
czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

15. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz do roku. Komisja
inwetaryzacyjna zobowigzana jest ustali¢ faktyczny stan drukéw S$cistego zarachowania. W
arkuszach spisu nalezy podac¢ rodzaj, serie i numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbe.

16. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania wraz z
ewidencja podlegaja przekazaniu innemu pracownikowi poprzez spisanie protokolu zdawczo -
odbiorczego.

17. W przypadku zaginigcia drukow $cistego zarachowania na skutek wltamania, kradziezy nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy zaginionych
drukow.

18. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokot zaginiecia, zawierajacy min date przeprowadzenia inwentaryzacji,
nazwe¢ komorki organizacyjne, w ktorej zaginety druki, nazwe, ilo$¢ oraz cechy zaginionych
drukow, date 1 okoliczno$ci zaginigcia drukow,

- w przypadku zaginig¢cia czekdw nalezy niezwlocznie powiadomié¢ bank, ktéry wydat czeki,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policjg.

19. W przypadkach zniszczenia, uszkodzenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialna za druki Scislego zarachowania.

20. Jezeli ksiega drukow wystarcza na kilka lat, to moze ona by¢ prowadzona przez dhuzszy czas,
pod warunkiem wyraznego rozgraniczenia lat przez podkreslenie, wpisanie daty, roku oraz
zachowania numeracji odrgbnej dla kazdego druku w danym roku i nie tgczenia jednego roku
w dwoch ksiggach.

Rozdzial V

Kontrola dowodow ksiegowych
§23

1) Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed

zrealizowaniem i zaksiggowaniem.
2) Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
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- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaty przez whasciwe jednostki,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie
zawieraja bledow arytmetycznych.

3) Kontrola dowodéw winna si¢ odbywa¢ na wihasciwych samodzielnych stanowiskach pracy na
skutek, czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentow pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z "Terminarzem obiegu dokumentéw ksiggowych",
stanowigcym zatacznik do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentow ksiegowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4) Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowac
takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych, wymienionych w czesci
11, rozdz. 1V, §12.

5) Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiagzane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

6) Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony w §9
ust.1 pkt. 10 i 11 niniejszej Instrukcji.

§ 24
Dekretacja dokumentéow ksiegowych

1) Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2) Dekretacja to ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3) Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
- segregacja dokumentow,
- sprawdzenie prawidtowo$ci dokumentow,
- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
1. Segregacja dokumentéw polega na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentdw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow, ktore
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),
- podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegoélnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje, itp.),
- kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
2. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy s3 one podpisane na

dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki,
ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod
zwréci¢ do whasciwej komorki w celu uzupehnienia.
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3. Wlasciwa dekretacja polega na:
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma
by¢ zaksiegowany,

- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
- podpisaniu przez osob¢ upowazniong przez glownego ksiegowego do dekretacji.
4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdzial VI

Obsluga bankowa systemu elektronicznego

§ 25

1. Dostgp do zabezpieczonej strony banku obslugujacego urzad maja upowaznieni pracownicy,
zgtoszeni do banku.

2. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagdéw, sald dokonujg upowaznieni pracownicy posiadajacy
nadane przez bank kody PIN i hasta.

3. Dokonywanie przelewoéw odbywa si¢ na podstawie dowodéw ksiegowych sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym. Przelewy akceptowane sa przez osoby
wskazane w karcie wzorow podpisow. Schemat akceptacji przelewow, okreslony zostat w karcie
wzorow podpisow.

4. Podpisane przelewy transferowane sg droga elektroniczng na rachunki bankowe kontrahentow.
5. Reguly postepowanie oraz techniczny sposob obstugi bankowosci elektronicznej okreslony

jest w ,,Regulaminie korzystania z Systemu Bankowosci Internetowej Pekao BIZNES 24
Banku Pekao S.A.”, bedacym elementem umowy na obstuge bankowg jednostki. Czynnosci,
zwigzane z obstuga systemu bankowosci internetowej, wykonywane sa zgodnie z
regulaminem.

Rozdzial VII

Ewidencja faktur

§ 26

1) Zgodnie z ustawg z 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug nie uznaje sie¢ za podatnika
organow wiladzy publicznej oraz urzedow obslugujacych te organy w zakresie realizowanych
zadan natozonych odrebnymi przepisami prawa, dla realizacji ktorych zostaly one powotane z
wylaczeniem czynnos$ci wykorzystywanych na podstawie zawartych umoéw cywilnoprawnych.
2) Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce stuza:

1. faktura oznaczona jako FAKTURA,

2. faktura korygujaca /wystawiana zawsze przez sprzedajacego/ opatrzona klauzulg
KOREKTA albo FAKTURA KORYGUJACA,

3. Nota ksiggowa.
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W szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ wystawienie ponowne
faktury. Na fakturze wystawionej ponownie kazdorazowo umieszcza si¢ oznaczenie DUPLIKAT
oraz date jej wystawienia.

3) Dla udokumentowania operacji zakupu towardéw i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towarow i ustug stuza:
- faktura,
- faktura korygujaca.

4)  Faktury wymienione w pkt 2, ppkt 1 i 2, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawie o podatku VAT oraz w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29
pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2021r. poz. 1979).

5) Nabywca towaru i ushugi, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:
1. podatnika towaru lub ustugi,

2. nabywcy towaru lub ustugi,

3. oznaczenia towaru lub ushugi moze wystawi¢ fakture nazwana NOTA
KORYGUJACA

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych w
ustawie w art. 106 e ust.1, pkt 8-15.

6) Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury ( art. 106 k, ust 2).
Nota korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej:
1) wyrazy NOTA KORYGUJACA

2) numer kolejny i date jej wystawienia,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy i
numer, za pomoca ktoérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, jak rowniez
numer, za pomoca ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub ustugi;

4) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca, okreslone w art.106e, ust. 1
pkt 1 - 6 ustawy;

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;j.

7) Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktur:
1) Faktury wystawiane sa w 3 egzemplarzach, z ktorych:
a) jeden otrzymuje nabywca,
b) drugi egzemplarz otrzymuje pracownik d/s ksiggowosci,
C) trzeci egzemplarz pozostaje na stanowisku pracy, na ktorym zostata
wystawiona faktura.

2) Faktury wystawiane sa w terminach zgodnych z przepisami VAT.

3) Upowaznia si¢ naczelnikow/kierownikow komorek organizacyjnych do wystawiania
faktur w zakresie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig kierowanej przez nich komorki
organizacyjnej.

4) Upowaznia si¢ jednostke organizacyjng zarzgdzajaca mieniem komunalnym na
podstawie odrebnej umowy do wystawiania faktur w zakresie prowadzonych spraw.
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5) Faktury musza by¢ kolejno numerowane.

8) Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur do bezwzglednego
przestrzegania nast¢pujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ushug:

1) w przypadku, gdy faktura dotyczy dostawy towarow lub $wiadczenia ustug zwolnionych
od podatku na podst. art. 43, ust.1 ustawy lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82, ust.3
ustawy, wskazuje si¢ rowniez przepis, na podstawie ktorego stosuje si¢ zwolnienie od podatku.

9)Zobowiazuje si¢ osoby odpowiedzialne za czynnosci zwigzane z podatkiem od towarow i
ustug w poszczegolnych komorkach organizacyjnych do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,
2) rejestrow zakupu,
3) innych dokumentoéw niezbednych do rozliczania podatku od towarow i ustug.

10) W Wydziale Budzetu i Finansow wystawiane sg :

1) deklaracje VAT-7, VAT-27 urzgdu jako jednostki budzetowej oraz taczna deklaracja
Miasta Suwalki,

2) przelewy naleznego urz¢dowi skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego z tacznej
deklaracji VAT.

11) Rejestry sprzedazy sporzadzajg pracownicy wydzialu merytorycznego i jednostki
organizacyjnej zarzadzajgcej mieniem komunalnym na podstawie odrgbnej umowy, za okresy
miesigczne w sposob chronologiczny, (wedtug kolejnej numeracji ujmuje si¢ w nim wszystkie
faktury i faktury korygujace dotyczace danego miesigca.

12)  Otrzymane od kontrahentéw faktury i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do odliczenia
podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach
miesiecznych w danym roku obrachunkowym w wydziale merytorycznym i jednostce
organizacyjnej zarzadzajacej mieniem na podstawie odrgbnej umowy.

13) Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu urzedu jako jednostki budzetowe;j
wykazuje sie w deklaracji czastkowej VAT-7 i VAT-27 sporzadzanej co miesigc |
przekazywanej koordynatorowi wyznaczonemu w Miescie zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrgbnych zarzadzeniach.

14) W terminach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem przekazuje si¢ na rachunek bankowy stuzacy
lacznemu rozliczeniu podatku VAT, kwoty wynikajace z czastkowej deklaracji VAT urzgdu jako
jednostki budzetowej. Dane wynikajace z deklaracji VAT powinny by¢ zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

15) Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w tacznej deklaracji
VAT, sporzadzanej co miesigc i skladanej do wlasciwego urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujagcego po miesigcu, w ktorym powstat
obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzgdu skarbowego odprowadza sig
nalezny budzetowi podatek VAT.

16) W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur za sprzedaz towarow i ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewow naleznych
budzetowi panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg
dokumentow:

1) Wszystkie faktury, faktury korygujace, noty, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w kancelarii urzedu. Na
dowod wptywu dokumentow, o ktorych mowa wyzej, pracownik na kazdym z nich
umieszcza piecze¢ z datag wplywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru w kancelarii
ogo6lnej urzedu. Faktury gotowkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub
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jednorazowych zakup6w, nalezy zarejestrowac w kancelarii ogolnej najpdzniej w nastepnym
dniu po dokonaniu zakupu.

2) Szczegotowy obieg dokumentéw zawiera "Instrukcja w sprawie zaangazowania srodkow
budzetowych tj. zaciggania zobowigzan i realizacji wydatkéw" (zatacznik nr 6 do
zarzadzenia Prezydenta Miasta Suwatk w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych
zasady rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Suwatkach).

3) W przypadku, gdy dostawa towaru lub ustuga nie zostata wykonana, pracownik wydziatu
merytorycznego odsyta fakture dostawcy.

4) W przypadku otrzymania faktury zawierajacej bledy, pracownik wydziatu
merytorycznego zwraca si¢ do dostawcy towaru lub wykonania uslugi o wystawienie faktury
korygujacej.

5) W przypadku otrzymania faktury zawierajacej pomyiki dotyczace jakiejkolwiek informacji
wigzacej si¢ ze sprzedawca lub nabywca lub oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjatkiem
pomytek w zakresie danych okre§lonych w ustawie (art.106 e, ust.1, pkt 8-15), pracownik
wydzialu merytorycznego moze wystawi¢ note korygujaca,

6) Pracownicy wydzialu merytorycznego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich ewidencjach zakupu, rejestrze zakupu VAT, zobowigzani sa do ich ujecia w zbiorach
w porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

17)  Wszystkie dokumenty, faktury, faktury korygujace, noty, noty korygujace, winny by¢ przekazane
do Wydziatu Budzetu i Finanséw niezwlocznie od zaistnienia faktu zakupu i sprzedazy towaru
lub ustugi tak, by zachowany zostal termin rozliczenia, przypisania naleznosci i zobowigzan,
zaksiggowania.
18)Podstawa do wystawienia faktury w jednostce sg miedzy innymi:

- umowy kupna - sprzedazy,

- umowy najmu, dzierzawy,

- oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,

- wszystkie inne przekazania towarow nieodptatnie, w szczegdlnosci darowizny,
jezeli przystugiwato prawo do obnizenia podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego od tych czynnosci,

- whniesienie aportu do spotki w rozumieniu przepisow o podatku VAT,

- przeniesienie z nakazu organu wladzy publicznej lub podmiotu dziatajacego
w imieniu takiego organu lub przeniesienie z mocy prawa wlasnosci towarow w zamian
za odszkodowanie.

19) Wobec pracownikoéw nie wywigzujacych si¢ z zapisu pkt 11, 17 oraz 18 mogg zostaé
zastosowane sankcje dyscyplinarne wynikajace z kodeksu pracy.

CZESC 1V
Archiwizowanie dokumentow ksiegowych

§27

1. Zasady gromadzenia i przechowywania dokumentow finansowo - ksiggowych uregulowane sa w
zatgczniku Nr 1 1 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

1d: 37B5F699-39ED-4E14-B5B5-840FC611A3BS5. Podpisany Strona 25 z 46



2. Za prawidtowe prowadzenie akt oraz ich przekazywanie do archiwum zaktadowego z
zakresu:

1) akt planistycznych (dotyczacych budzetu, srodkéw pozabudzetowych);

2) akt rachunkow i finansow;

3) dokumentacji ptacowe;j;

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej;

5) dokumentacji majatkowe;j;

6) dokumentacji podatkowej;

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych;

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu, funduszy celowych i funduszy
specjalnych odpowiedzialny jest Gloéwny Ksiggowy.

3. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego reguluje zalacznik Nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku ,,w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych.”
§ 28
Przechowywanie akt
1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywania akt:
1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych mogg by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki - przez okres do dwoch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) wcelu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum

zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie
roku (w uzasadnionych wypadkach - po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania
akt do archiwum zaktadowego przez poszczegodlne komorki i samodzielne stanowiska

pracy,
4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawcz0-odbiorczego, po szczegotowym
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przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; pozostate egzemplarze
pozostaja w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy

archiwum zaktadowe.

CZESCV

Postanowienia koncowe

§ 29

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie

1. Mienie, bedace wtasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwos$¢ kradziezy. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku
ponosi Sekretarz Miasta, na ktérym réwniez cigzy obowiazek nadzoru nad wtasciwa eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem. Odpowiedzialnos¢ ta spoczywa
takze na naczelniku wydzialu, ktéry jest merytorycznie odpowiedzialny za majatek gminy
(podpisat dokument przyjecia na stan srodka trwatego).

2. Klucze od pomieszczen biurowych pobierane sa przez pracownikow, po podpisaniu listy
obecnosci lub potwierdzeniu obecno$ci karta elektroniczna, codziennie przed rozpoczeciem
pracy.

3. Pobieranie kluczy jest monitorowane.

4. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

5. Po zakonczeniu pracy klucze zdawane sa na portierni.

6. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wtaczony. Budynek jest dozorowany
cala dobe przez portieréw urzedu, system monitoringu oraz system alarmowy.

7. Klucze od pomieszczen przechowywane sa w specjalnie zamykanej gablocie, ktora znajduje Si¢
na portierni.

8. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki lub
naczelnika wydziatu.

9. Sprzet biurowy i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢
po zakonczeniu pracy przechowywane w pozamykanych szafach i biurkach.

§ 30

1. Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowa za wlasciwg eksploatacje 1 ochrone sktadnikow
majatkowych gminy w czasie godzin pracy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 11 2
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kodeksu pracy, pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli
zostato mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzi¢, za jaki
powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialno$ci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie
dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem
Z natury.

5. Odpowiedzialno§¢ za wyposazenie poszczegoélnych pomieszczen wydziatow Urzedu Miasta
ponosza naczelnicy tych wydziatow. Wyposazenie pomieszczen wydzialu ewidencjonowane jest
w rejestrze iloSciowo - wartoSciowym, prowadzonym przez pracownika wydzialu
organizacyjnego, ktoremu nadzor nad wyposazeniem zostat powierzony. Stan tego wyposazenia
na dzien 31.12 kazdego roku jest uzgadniany ze stanem faktycznym w terminie do 15.01. roku
nastepnego.

6. Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy i prowadzenie na biezaco jego ewidencji,
przekazany w trwaly zarzad podlegtym jednostkom, placowkom samorzadu terytorialnego, ponosi
dyrektor jednostki lub placowki.

§ 31
1. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.
§ 32

Wykaz zalacznikow do instrukcji:

1. Schemat obiegu dokumentow i sprawowania kontroli wewnetrznej, zat.nr 1.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i1 stosowaniu zasad przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miejskim w
Suwatkach, zat. nr 2.

3. Wzory podpiséw 0sdb upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych, zat.nr 3.

4, Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddow ksiegowych

i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow, zat. nr 4.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW I SPRAWOWANIA KONTROLI WEWNETRZNE]

Dokonywanie wstepnej
Termin kontroli zgodnosci
dostarczania operacji gospodarczych
Obieg dokumentu i opis czynnosci dokumentu Czynnosci Wydziatu Kontrola pod i finansowych z planem Zatwierdzenie
Lp Nazwa Wystawca Konvwanveh prz .g o do Wydzialu Budzetu i Finansow Jedem finansowym oraz dokumentu
' dokumentu dokumentu wykonyw yd p‘ Y Jeg Budzetu lub wydzialu me:vzt%re cezn m kompletnoSci i (podpisania)
sporzadzamu i Finansow merytorycznego ytoryczny rzetelnosci dokumentow podp
(do innego wydz., dotyczacych operacji
instytucji) gospodarczych
i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Sporzqd.za W 3 egz. Prezydent
po podpisaniu przez Prezydenta Sprawdza czy dane lub
1 Umowa Stanowisko po 1 egz.: _ Na biezaco zostaiyy n.anleswne Sekretarz Sekretarz Miasta
0 prace ds. kadr 1) pracownik, do cze$ci programu L
. J— A Z upowaznienia
2) Wydz. Budzetu i Finansow, kadrowego
Prezydenta
3) akta osobowe prac.
Sporzqd_za v 3 egz. Prezydent
Przeszeregowan po podpisaniu przez Prezydenta Sprawdza czy dane lub
2. 1€ . Stanowisko polegz: . Na biezaco ZOStaly, naniesione Sekretarz Sekretarz Miasta
(zmiana ds. kadr 1) pracownik, do czg$ci programu L
. . R , Z upowaznienia
wynagrodzenia) 2) Wydz. Budzetu i Finansow, kadrowego
Prezydenta
3) akta osobowe prac.
Sporzqd.za W 3 egz. Prezydent
. . po podpisaniu przez Prezydenta Sprawdza czy dane
Rozwigzanie . ] L lub
Stanowisko po 1egz.: . zostaly naniesione .
3. umowy o pracg . Na biezagco Sekretarz Sekretarz Miasta
ds. kadr 1) pracownik, do programu L
przez zaktad U . Z upowaznienia
2) Wydz. Budzetu i Finansow, kadrowego
Prezydenta
3) akta osobowe prac.
Sekretarz,
Sporzadza w 3 eaz naczelnicy Prezydent,
. porzatza W 3 cgz. Sprawdza pod wydziatow Skarbnik lub
Umowa - Wydziat po podpisaniu po 1 egz.: S .
- . S _ wzgledem odpowiedzialni Naczelnik
4. zlecenia (o merytorycznie 1) zleceniobiorca, Na biezaco . .
. L R ) formalno- za wykonanie Wydziatu
dzieto) odpowiedzialny 2) Wydz. Budzetu i Finansow, . .
3) aa rachunkowym ustugi lub Budzetu
o upowaznieni i Finansow
pracownicy
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Dokonywanie wstepnej

Strona 30 z 46

Termin : - .
dostarczania kontroli zgodnosci operacji
dokumentu Czynnosci Wydzialu - gospodarczych . -
Nazwa Wystawca Obieg dokumentu i opis czynnosci do Wydzial Budetu i Finanséw lub Kontrola pod i finansowych z planem Zatwierdzenie
LP. dokumentu dolilumentu wykonywanych przy jego B c)lliet u " ':N dzial u wzgledem finansowym oraz dokumentu
sporzadzaniu _ouczetu y " merytorycznym | kompletnosci i rzetelnosci (podpisania)
i Finansow merytorycznego .
(do innego wydz. dokume_l}tow dotyczacych
instytucyi) ' operacji gospodarczych
ytuey i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Zleceniobiorca po wykonaniu prac
wynikajacych z umowy - wystawia Spralwc(ljza pod
fakture, rachunek. :‘erﬁwzlnerr; i Sekretarz,
Rachunek dot. W przypadku zawarcia umowy na rachunkz m naczelnicy Skarbnik lub osoba Prezydent lub osoba
5. | umowy —zlecenia | Zleceniobiorca |okres dluzszy niz jeden miesigc - Na biezaco . wym, . | wydziatow lub .. Y ..
(0 dzi 71 (obi 0 Fak nanosi do programu i L. upowazniona upowazniona
o dzieto) eceniobiorca wystawia fakture, na podstawie list upowaznieni
rachunek za dany miesiac (IulrJ) rachunku) y pracownicy
kalendarzowy badz jest lizui Lat
realizowany zgodnie z ustaleniami realizuje wyplate
. . Wypetnia si¢ w 3 egz.
Wypowiedzenie ypela si w 3 €gz. po
mowy o prace podpisaniu przez Prezydenta 1 Sprawdza czy zostaty
6 sz ¢ci dotvezacei Stanowisko egz.: Na biezaco naniesione dane do Sekretarz Prezydent lub
' anagro d;,en?a L ds. kadr 1) pracownik, 2 cze$ci programu Sekretarz
23 brac 2) Wydziat Budzetu i Finansow, kadrowego Miasta z
prace 3) akta osobowe prac. upowaznienia
Prezydenta
Dokonuje naliczenia
. . kt . Organizacyjn sktadek od
Oswiadczenie 0sob o 5 ’ada do W}sz orga .acyj ego, wysokosci
. Zleceniobiorca | ktory dokonuje zgloszenia
zatrudnionych na . . . uzyskanego
7. (zainteresowana | do ubezpieczenia spotecznego - . Sekretarz -
umowe o prace lub osoba) i zdrowotnego w terminach przyc_hodu_ zgodnie z
umowe zlecenia L g - przepisami prawnymi
przewidzianych w przepisach ZUS oraz prowadzi w tym
zakresie ewidencj¢
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Dokonywanie wstepnej

zastepcow, przekazuje si¢
delegowanemu pracownikowi

realizuje wyptate

Termin Kontroli zeodnosci "
dostarczania zgodnosci operacji
Obieg dokumentu i opi nnosci dokumentu Czynnosci Wydzialu Kontrola pod i fingr?ss(r)mdirr}czzy(ignem Zatwierdzenie
Nazwa Wystawca leg Coxumentu 1 opls czynnosct do Wydzialu |Budzetu i Finanséw lub P ansowy P
LP. wykonywanych przy jego . . wzgledem finansowym oraz dokumentu
dokumentu dokumentu . Budzetu wydzialu s - i
sporzadzaniu . e . merytorycznym | kompletnosci i rzetelnosci (podpisania)
i Finansow merytorycznego .
. dokumentéw dotyczacych
(do innego wydz., - d h
instytucji) operacji gospodarczyc
i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Pracownik z ktorym nastgpuje
rozwigzanie stosunku pracy
. Wydziat i i . i
8. Karta obiegowa y . otrz.ymuj? katrtc; oblegowz} w celu Na biezgco ) Stanowisko )
Organizacyjny | rozliczenia si¢. Poszczegélne ds. kadr
wydziaty dokonuja rozliczenia si¢
z pracownikiem i podpisuja karte
Sporzadza liste
wyplat z
. rozliczeniem p.d.o.f.,
Wnhniosek o doptate . , P
. - Zainteresowany . . | osobom ktorym
dofinansowania do - . Dofinansowani .
A pracownik, Wypelnia zainteresowana osoba, i przystuguje
wczasOw (oraz . . . e do wczasow " . .
. J , rencista lub a pracownik ds. socjalnych ) dofinansowanie. Komisja
9. | innych $wiadczen . - ; o . do 20 kazdego : Prezydent
. emeryt zgodnie | dokonuje wyliczenia i przekazuje Sprawdza pod socjalna
zgodnie z - s , m-ca za dany
. z regulaminem | do Wydz. Budzetu i Finansow . wzgledem formalno-
regulaminem . m-c na biezaco -
. ZFSS rachunkowym i
ZFSS) . .
dokonuje wyplat i
prowadzi ewidencje
ksiggowa
Potwierdzenie na
) whniosku o
Sporzadzana na podstawie . . .
. . nieposiadaniu
ztozonego wniosku. .
zobowigzan z tytutu
Umowa o Umowa sporzagdzona w 3 .
. . wezesniejszych -, Sekretarz lub
pozyczke Pracownik egzemplarzach. Jeden egzemplarz .. . Komisja .
10. . . . . N Na biezagco | pozyczek oraz ial Przewodniczacy
mieszkaniowg z ds. socjalnych | pozostaje u osoby sporzadzajacej . .., socjalna L
. - innych obciazen. Komisji
ZFSS dokument, drugi u
. . . Sprawdza pod
pozyczkobiorcy, trzeci w Wydz.
U , wzgledem formalno-
Budzetu i Finansow -
rachunkowym i
dokonuje wyptaty
W jednym egzemplarzu. Po
podpisaniu przez Prezydenta, jego Dokonuje
. - . Zastgpcow | kret sprawdzenia pod kto .
Polecenie wyjazdu Stanowisko astgpeow lub Sckretarza, aa w .. P P Osoba, kibra Skarbnik lub osoba Prezydent lub osoba
11. . przypadku Radnych RM — przez Na biezaco | wzgledem formalno- delegowata .. ..
stuzbowego ds. kadr . . - - upowazniona upowaznione
Przewodniczacego lub jego rachunkowym i pracownika
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Termin Dokonngnie wste;'pflej
dostarczania kont_lfoll zgodnosci
dokumentu operacji gospodarczych _ )
N Obieg dokumentu i opis czynnosci R Czynnosci Wydzialu Kontrola pod | i finansowych z planem Zatwierdzenie
Lp azwa Wystawca K h - do Wydziatu Budsetu i Fi 5w lub led fi dok t
. wykonywanych przy jego . udzetu i Finansow lu wzgledem inansowym oraz okumentu
dokumentu dokumentu . Budzetu . i - R
sporzadzaniu i Finanséw wydzialu merytorycznego |merytorycznym|kompletnosci i rzetelnosci (podpisania)
- dokumentéw dotyczacych
(do innego wydz., I d h
instytucji) operacji gospodarczyc
i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Whiosek o Dokonuje kontroli Sekretarz,
zaliczke w Po uzyskaniu akceptacji 0sob formalno-rachunkowej naczelnicy Prezvdent
12 zwigzku Zainteresowany | zatwierdzajacych dokumenty Na biezaco i dokonuje wyptaty poszczegdlnychl  Skarbnik lub osoba Ililb
' z poleceniem pracownik zainteresowany prac. przekazuje 2 srodkow pienigznych, wydziatow lub upowazniona .
. L , . s osoba upowazniona
wyjazdu do Wydz. Budzetu i Finansow czuwa nad terminowym | upowaznieni
stuzbowego rozliczeniem zaliczki pracownicy
. Pracownik Pracownik przygotowuje decyzje . .
Decyzje . p yg. . J y J.. Pracownik Wydziatu
- Wydziatu na podstawie ztozonej informacji w . Prezydent
w sprawie L. . . . Podatkow i Optat Prezydent lub
. Podatkow i Optat | sprawie podatku od nieruchomosci, . . . lub
13. | wymiaru podatku ) , . Na biezaco | kompletuje materiaty osoba
. L. w zakresie rolnego, lesnego lub na podstawie . .. osoba
od nieruchomosci , , w celu podjecia upowazniona ..
, poszczegdlnych | dokumentdéw zebranych w toku . . upowazniona
rolnego, lesnego. , . stosownej decyzji
podatkéw prowadzonego postgpowania
. . . . . Skarbnik,
. Pracownik przygotowuje decyzje z Pracownik Wydziatu .
Decyzja o . . o - s , Naczelnik
- Pracownik uwzglednieniem decyzji kolegium Budzetu i Finansow lub . Prezydent
umorzeniu, . i . Wydzialu
. Wydziatu prezydenta lub Skarbnika, zgodnie .. merytorycznego . lub
14. | roztozeniu na raty ) L . Na biezaco ; . Budzetu
. . Budzetu z upowaznieniem, podajac kompletuje materiaty w . , osoba
| odroczeniu i Finansow rzepisy prawne uprawniajace celu podjgcia stosownej 1 Finansow upowazniona
terminu platnosci prezpdgnfa do odI') cia deJcatz'i dec E'i * : lub osoba ’
prezy pocje 4 ¥zl upowazniona
Sprawdza pod wzgledem
formalno-rachunkowym.
Po dokonaniu transakcji . W zaleznosci od
(czynnosci) lub powrotu z podréz W terminie do wynikow rozliczenia
yn . P P #1 14 dni od daty YHIROY Sekretarz,
shuzbowej (w zwigzku z czym , . dokonuje wyptaty .
udzielono zaliczki). Wypeia w 1 zakoniczenia roéznicy badz przyjmuje naczelnicy
Rozliczenie Zainteresowany P . podrézy Y Dacz prayJm) wydziatow Skarbnik lub osoba Prezydent lub
15. L . egz. formularz zataczajac rachunki. . . wplate. . . ..
zaliczki pracownik - . stuzbowej lub 7 . lub upowazniona osoba upowazniona
Po uzyskaniu akceptacji . W przypadku nie .
. , dni od daty . . upowaznieni
prezydenta skarbnika lub osob - rozliczenia si¢ w .
.. . pobrania .. pracownicy
upowaznionych przekazuje do saliczki ustalonym terminie -
Wydz. Budzetu i Finanséw dokonuje potracenia z
listy ptac. Wprowadza
do urzadzen ksiggowych
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Dokonywanie wstepnej

pisma wpina do akt osobowych,
drugi przekazuje do Wydzialu
Budzetu i Finanséw

Termin kontroli zgodnosci
dostarczania O zgocmosc
. - - dokumentu - . operacji gospodarczych
Nazwa Wystawca Obieg dokumentu i opis czynnosci do Wydziatu Czynno'sm.Wyd,znalu Kontrola pod | i flnf':lnsowych z planem Zatwierdzenie dokumentu
LP. wykonywanych przy jego . Budzetu i Finanséw lub wzgledem finansowym oraz o
dokumentu dokumentu . Budzetu . s - (podpisania)
sporzadzaniu i Finanséw wydzialu merytorycznego |merytorycznym|kompletnosci i rzetelnosci
L dokumentéw dotyczacych
(do innego wydz., -
h . operacji gospodarczych
instytucji) i
i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Ustala wysokosé
OSWladC’ZCIlle do Zainteresowany Pracownik wypeh_na formul'flrz . potracen podatku Pracownik
16. celow racownik w 1 egzemplarzu i przekazuje Na biezaco | dochodowego ds. plac -
podatkowych P do Wydziatu Budzetu i Finansow od 0s6b fizycznych,
odlicza ewentualne ulgi
Sktada do Wydzialu
Zaswiadczenie Organizacyjnego
0 Czasowej wraz z o$wiadczeniem
niezdolnosci 0 sprawowaniu opieki nad chorym Ustala wysokos¢ zasitku,
do pracy dzieckiem - cztonkiem rodziny Do dnia 20-q0 sprawdza pod wzglgdem
17 lub Zainteresowany | i pozostawaniu we wspolnym dnia kazde go formalno-rachunkowym, | Pracownik )
' sprawowania pracownik gospodarstwie domowym. et Cag dokonuje wyptaty. ds. plac
opieki nad Pracownik Wydziatu & Whisuje do karty
chorym dzieckiem Organizacyjnego dokonuje zasitkowej
lub cztonkiem adnotacji w licie obecnosci
rodziny i przekazuje do Wydz. Budzetu
i Finansow
Sktada do Wydzialu
Organizacyjnego dokument
potwierdzajacy urodzenie dziecka,
na podstawie ktorego wystawiany Ustala wysokos¢ zasitku,
. j niosek 1 itk 1
Whiosek o _ jest W |o§e .o wyp ate;lzam u sprawdza pod wzgledem _ Prezydent
. Zainteresowany | macierzynskiego podpisany przez . formalno-rachunkowym, | Pracownik
18. | wyplate zasitku . : : Na biezaco : ds. kadr lub
: 1skiceo pracownik Prezydenta. Pracownik Wydziatu dokonuje wyplaty. . osoba unowazniona
macierzynskicg Organ. dokonuje adnotacji w liscie Wopisuje do karty P
obecnosci i jeden egzemplarz zasitkowej.

Id: 37B5F699-39ED-4E14-B5B5-840FC611A3BS. Podpisany

Strona 33 z 46




Termin Dokonngnie wste;,pflej
d . kontroli zgodnosci
ostarczania -
. - - dokumentu - . operacji gospodarczych
Nazwa Wystawca Obieg dokumentu i opis czynnosci do Wydziatu Czynno'sm.Wyd,znalu Kontrola pod | i flnf':lnsowych z planem Zatwierdzenie dokumentu
LP. wykonywanych przy jego . Budzetu i Finanséw lub wzgledem finansowym oraz o
dokumentu dokumentu . Budzetu . s - (podpisania)
sporzadzaniu i Finanséw wydzialu merytorycznego |merytorycznym|kompletnosci i rzetelnosci
L dokumentéw dotyczacych
(do innego wydz., -
h . operacji gospodarczych
instytucji) i
i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Pracownik ds. kadr przygotowuje
pismo o0 przyznaniu odprawy
emerytalnej lub rentowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Y Prezydent
Odprawa z tytutu. ; C Ustal ki . :
P o _ytu Y | Zainteresowany | Po podpisaniu przez Prezydenta . Staa WySoRose. Pracownik lub Sekretarz Miasta
19. Przejécia . Na biezaco | odprawy, dokonuje ds. kad L
na emerviur pracownik 1 egzemplarz dostarcza do tat S. Kaar Z upowaznienia
tyture Wydziatu Budzetu i Finansow, wyptaty Prezydenta
1 egzemplarz dla osoby
zainteresowanej, 1 egzemplarz
w aktach osobowych
Przygotowuje wniosek zgodnie z Sprawdza pod wzgledem
. ostanowieniami Kodeksu Pracy i formalno-rachunkowym.
Odprawa Stanowisko P L 4 .. . Wy Pracownik Prezydent .
20. oémiertna ds. Kadr po podpisaniu przez prezydenta Na biezaco | Sporzadza liste, ds. kadr lub Sekretarz Miasta
p ' przekazuje si¢ do realizacji do dokonuje wyptaty i z upowaznienia
Wydz. Budzetu i Finanséw. prowadzi ewidencje. Prezydenta
. . . . S d d led
Pismo informujace o nabyciu prawdza poc wzg'ecem Prezydent
Nagroda . o .. . formalno-rachunkowym. . .
- Stanowisko nagrody jubileuszowej i ustalajace . . Pracownik lub Sekretarz Miasta
21. jubileuszowa . Na biezaco | Sporzadza liste, ds. kad L
- ds. kadr wyplate zatwierdzone przez . . s. kadr Z upowaznienia
(gratyfikacja) dokonuje wyptaty i
Prezydenta. .. . Prezydenta
prowadzi ewidencjg.
Propozycje
przyznania
nagrody Pracownik ds. ptac
Whiosek o sporzadzaja Po akceptacji lub decyzji przez sporzadza listy wyptat Sekretarz lub
22. przyznanie Sekretarz, prezydenta przekazuje si¢ Na biezaco | i prowadzi stosowng pracownik do Prezydent
nagrody Skarbnik, pracownikowi ds. ptac ewidencj¢ dokonanych spraw kadr
naczelnicy wyplat
poszczegblnych
wydzialow
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Dokonywanie wstepnej
Termin dostarczania kontroli zgodnosci operacji
. - - dokumentu - . . gospodarczych
LP Nazwa Wystawca Obieg dé)ol?]umzr:]tuci]op:; c?gn;wsu do Wydzialu Budzetu Bngntno.sgl\lzidrznallub Kontrlol(;a\ ﬂ?d : f'??nn;r?:gy(:hni E:dem Zatwierdzenie dokumentu
' dokumentu dokumentu wykonywany p‘ Y Jeg i Finansow udzetu I kinansow fu wzglede Wy s (podpisania)
sporzadzaniu - wydzialu merytorycznego [merytorycznym| kompletno$ci i rzetelnoS$ci
(do innego wydz., d ,
. e okumentéw dotyczacych
instytucji) .
operacji gospodarczych
i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Pracownik Wydziatu
Organizacyjnego sporzadza Do dnia 20 Sprawdza pod
: . L . . o . Prezydent
26 Deklaracje Wydziat deklaracje i dokonuje przekazu kazdego miesigca | wzgledem formalno- | Pracownik lub
' PFRON Organizacyjny | elektronicznego, nastgpnie za miesigc rachunkowym ds. kadr
. . - . Sekretarz
przekazuje do wydz. Budzetu poprzedni dokonuje zaptaty
i finansow celem realizacji
Wystawia na prosbe pracownika
w celu przedtozenia stosownym
1 i i .
s . wiadzom, pqdpléar}y zgodgle . Prezydent, Skarbnik
Zaswiadczenie . z wymogami zaswiadczenia Wystawia na .
. Pracownik - - . | Pracownik lub
27. o wysokosci przez Prezydenta lub Sekretarza, Na biezgco podstawie prowadzonej d . .
. ds. ptac . . . - - s. plac Naczelnik Wydziatu
wynagrodzenia Skarbnika, Naczelnika Wydziatu ewidencji - ,
. . , . Budzetu 1 Finansoéw
Budzetu i Finans6w, pracownika
ktoéry dokonuje naliczenia
wynagrodzen
Sporzadzany na prosbe w celu . .
. . . . Wypet
Zaswiadczenie Pracownik | udokumentowania w ZUS okresow ypelnia pozycje z .
- . .. .. RP7 dotyczace . Prezydent, Skarbnik
0 zatrudnieniu Wydziatu sktadkowych i nie sktadkowych Na biezaco : Pracownik
28. | . . . . . . . wynagrodzenia na lub
i wynagrodzeniu | Organizacyjneg | niezbednych do ustalenia kapitatu do ZUS 1 ds. plac ..
podstawie kartotek osoby upowaznione
ZUS Rp-7 0 poczatkowego, emerytury lub
osobowych
renty
Po otrzymaniu
Polecenie Wystawia na podstawie dowoddw wyclagu
z banku dotacza
przelewu lub sprawdzonych pod wzgledem Osoby
. - dokumenty na . Osoby
przelewu Wydziat merytorycznym, formalno- Na biezaco z . ) upowaznione .. .
. . . - S podstawie, ktorych . upowaznione zgodnie
29. | elektronicznego Budzetu rachunkowym i zatwierdzonych uwzglednieniem zgodnie z 3
: - . . A . ., , . | zostaty sporzadzone . z kartg wzorow
w systemie i Finansow | do zaplaty ze srodkow publicznych | termindéw platnosci . karta wzorow .
: : polecenia przelewu, . podpisow
programu przez Prezydenta i Skarbnika lub . ... | podpisow
.. dokonuje dekretacji i
bankowego osoby upowaznione o :
ujecia w urzadzeniach
ksiegowych
Z UlL?uClll ORKdAr UUW_ylll
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Dokonywanie wstepnej
Termin dostarczania kontroli zgognosu Oﬁ)eraql
. - o dokumentu - . K | d i i gospo arr]czycl
Nazwa Wystawca Obieg dokumentu i opis czynnofei | Wydzialu Budzetu Czynno.SCI.Wyd'Zlalu ontrola po I finansowych z planem 7 atwierdzenie dokumentu
LP. d wykonywanych przy jego i . Budzetu i Finansow lub wzgledem finansowym oraz o
okumentu dokumentu sporzadzaniu i Finanséw wydzialu merytorycznego [merytorycznym| kompletnosci i rzetelnosci (podpisania)
(do innego wydz., Y ytory g P .
instytucii) dokumentow dotyczacych
ytuel operacji gospodarczych
i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Po otrzymaniu
sprawdza czy wyciag
jest kompletny, czy stan
$rodkéw wykazanych .
. Pracownicy
na poczatek dnia jest .
zgodny ze stanem Wydzialu
Na biezaco 9 , . Budzetu
koncowym dnia L. B
. Bank drukowane przez . _ i Finansow
30. | Wyciag bankowy obshuguiac Upowaznione poprzedniego wyciagu. oraz -
guacy p Do wiasnych polecen .
osoby Wydziatu
przelewu dotacza \
. Podatkow
dowody stanowiace i Olat
podstawe ich P
wystawienia i
przekazuje do dekretacji
i ksiegowania
Warto$¢ na jaka zostaje wypisany
czek gotowkowy jest ustalona
w oparciu o sprawdzone .
. . Zgodnie . Osob
i zatwierdzone do wyplaty przez 9 . Po otrzymaniu . y Osoby
Osob . , z terminarzem . upowaznione .. .
, SO0y Prezydenta, Skarbnika badz osoby wyciggu bankowego . upowaznione zgodnie
31. | Czek gotowkowy . .. wyplat - zgodnie z ?
upowaznione |upowaznione dokumenty.  biezacymi sprawdza zgodnos¢ z Karta Wzorow z kartg wzorow
Na kwoty podjete z banku kasjer acym raportem kasowym 2 . podpisow
: potrzebami podpisow
sporzadza dowod wptaty do kasy -
KP i ujmuje w raporcie kasowym w
dniu podjgcia gotowki z banku
- Inik iat
Whisuje do raportu kasowego I];szizzitrlllli FV:; };izszl‘;
wszystkie dowody stanowiace sprawdza kompletnodé
Pracownik podstawe wyptaty i wplaty, dl()) Umentow P Naczelnik
32. | Raport kasowy Wydziatu po czym ustala saldo gotowki Zgodnie sataczonveh do raportu Wydziatu )
' Budzetu i w Kkasie. z potrzebami : s‘.e Oy od isanIi)u Budzetu
Finansow Raport wraz z dowodami rpzef(aiu'z Orp inat do i Finansow
przekazuje naczelnikowi Wydziatu Esi@gow ;nia zgkopie;
Budzetu i Fi 0 . e -
Hdzet L Fnansow oddaje pracownikowi
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Dokonywanie wstepnej
Termin dostarczania kontroli zgodnosci operacji
. - - dokumentu - . ;o gospodarczych
Nazwa Wystawca Obieg dokumentu i opis czynnosci |\ Wydziatu Budzetu Czynno.SCI.Wyd'Zlalu Kontrola pod i fm_ansowych z planem 7 atwierdzenie dokumentu
LP. wykonywanych przy jego i . Budzetu i Finansow lub wzgledem finansowym oraz o
dokumentu dokumentu . i Finansow . fs - (podpisania)
sporzadzaniu (do innego wydz wydzialu merytorycznego [merytorycznym| kompletno$ci i rzetelnosSci
. P dokumentow dotyczacych
instytucji) ..
operacji gospodarczych
i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Zalgcznik do
dokumentow
wydatkowych,
bedacy
wydrukiem
z systemu
»Rejestru
zaangazowania
srodkow
budzetowych” Poszezegblne Sporzadzaja pracownic
36. | zawierajacy min: wydziaty porz3 z,Jla(p h Wd }; Na biezaco
opis oraz merytoryczne poszczegdlnych wydziatow
potwierdzenie
dokonania
kontroli
merytorycznej,
klasyfikacje
budzetowa,
podpis osoby
odpowiedzialnej
merytoryczne,
Zestawienie Pracownik Wydziatu PraCO\-ank ds. plac
rzepracowanvch Pracownik | Organizacyjnego przygotowuje nanosi do programu Pracownik Prezvdent
przepracowany Wydzialu | wniosek premiowy za dany do 20 kasdego | Placowego Wydzialu Y
37. godzin Organizacyi . L . i dokonuije obliczenia o lub
: rganizacyjneg | miesiac oraz zestawienie miesigca Organizacyjne
nadliczbowych . razem z Sekretarz
i nocnych 0 przepracowanych godzin nocnych raarodzeniem za go
za miesigc poprzedni wynag e R
danv miesiac w iakim
Stosowany jest do Sprawdza L,
. . . prawidlowos¢ . Prezydent
s Wystawia udokumentowania dochodow . . . . Pracownik,
Kwitariusz . . . Zgodnie rozliczenia pracownik . lub
38. upowazniona | budzetowych realizowanych bami . , . Naczelnik
przychodowy . T . Z potrzebami wydziatu, ktory wydaje . osoby
osoba zgodnie z podjetymi uchwatami - wydziatu e
L kwitariusz upowaznione
Rady Miejskiej w Suwalkach .
przychodowy danej
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. Dokonywanie wstepnej
d Termin . kontroli zgodnosci
ostarczania -
dokumentu operacji gospodarczych ) )
Obieg dokumentu i opis czynnoSci . Czynnosci Wydzialu Kontrola pod | ifinansowych z planem Zatwierdzenie
Nazwa Wystawca - do Wydzialu PO . ]
LP. wykonywanych przy jego . Budzetu i Finansow lub wzgledem finansowym oraz dokumentu
dokumentu dokumentu . Budzetu . N - S,
sporzadzaniu i Finansow wydzialu merytorycznego |merytorycznym|kompletnosci i rzetelno$ci (podpisania)
. dokumentéw dotyczacych
(do innego wydz., -
- e operacji gospodarczych
instytucji) i
i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Zaswiadczenie .
. . . Sprawdzenie przez
0 niezaleganiu Pracownik . . . . . Prezydent
. Na wniosek podatnika wydaje si¢ pracownika Wydzialu
43. w podatkach Wydziatu . . - . - lub osoby
. . . zaswiadczenie Podatkow i Optat stanu ..
lub stwierdzajace | Podatkéw i Optat | L. upowaznione
L zaleglo$ci podatkowych
stan zaleglosci
Po wyliczeniu przez
Wypisuje karteg, podajac w niej prac. Wydziatu
nazwisko i imi¢ kierowcy, marke, Kopia karty Organizacyjnego godzin
. " . typ i nr rej. samochodu, dat drogowej i karty | nadliczbowych prac. Pracownik
Karta ewidencji Pracownik | P ) oau, Hate gowe} 1 xarty Zhowy .p .
. | wyjazdu oraz stan licznika. ewidencyjnej | Wydziatu Budzetu Wydziatu
44, czasu pracy, Wydziatu o . . i , . . . Sekretarz
: - Kartg wpisuje do rejestru dostarcza si¢ | i Finansow wylicza Organizacyjne
karta drogowa Organizacyjnego | . . . . , :
i za pokwitowaniem wydaje po zakonczonym | wynagrodzenie za go
kierowcy, ktory jest zobowigzany miesigcu godziny nadliczbowe i
zwréci¢ karte wypelniong realizuje wyptate w
nastepnym miesigcu
DCCIYZJB c)_kresla]qce i Naczelnik
stwierdzajace nadptaty sa
. . . lub Prezydent
. . . wydawane zgodnie z odrgbnymi Nadplata zwracana jest w .
Decyzja w sprawie Wydziat S - . pracownicy lub
45. L | przepisami. W innych przypadkach - terminie 30 dni od daty .
zwrotu nadptat Podatkow i Optat . . .. Wydzialu osoby
nadplata jest zwracana bez wydania decyzji . e
L Podatkow upowaznione
dodatkowych formalnosci { Oplat
na wniosek podatnika lub z urzgdu P
Pracownicy
wydzialu Pracownik
merytorycznego | Stuzy do wezwania dtuznikow Ujmuje w ksiggach .
. R . . wydziatu Prezydent
Wezwanie odpowiedzialni | do uregulowania naleznych rachunkowych, czuwa
. . |. .. . merytoryczne lub
46. do zaptaty i nota zaoperacje | jednostce naleznosci wraz - nad sptata, prowadzi . . .
. . . ., go wystawia naczelnik wydziatu
odsetkowa gospodarcze | z odsetkami za zwloke z tytutu windykacj¢ naleznosci ;
- . . L. . . wezwanie merytorycznego
w wyniku | nieterminowosci w ich optacaniu podatkowych i optat lub not
ktoérych powstaje €
naleznos¢
zastrzezenia
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Termin Dolz)onnt);\évl?nie ‘:iVSte’pPej
dostarczania O] 280 dnosu h
dokumentu operacji gospodarczyc _ _
N Obieg dokumentu i opis czynnoSci R Czynnosci Wydzialu Kontrola pod i finansowych z planem Zatwierdzenie
azwa Wystawca . do Wydzialu PR, . -
LP. wykonywanych przy jego N Budzetu i Finansow lub wzgledem finansowym oraz dokumentu
dokumentu dokumentu . Budzetu . A - R
sporzadzaniu i Finansow wydzialu merytorycznego | merytorycznym |kompletnosci i rzetelnosci (podpisania)
. dokumentéw dotyczacych
(do innego wydz., "
- e operacji gospodarczych
instytucji) o
i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Wyznaczony W zakresie
pracownik prowadzonych spraw
Wydziatu Jezeli naleznosci nie zostaty pracownicy wydziatu
Podatkow i Optat | zaptacone w terminach merytorycznego oraz
w przypadku okreslonych w decyzji lub Wydziatu Podatkéw Naczelnik Prezydent
47, Upomnienie naleznosci wynlkaj_qcyc_h z przepiséw prawa ) i Oplat \yystaw1aja} wydziah lub
z tytuhu wystawiane jest upomnienie w oparciu o prowadzong osoby
. . L L . . . merytorycznego e
podatkéw i optat | niezwlocznie jednakze nie pdzniej ewidencje , czuwaja nad upowaznione
lokalnych, lub niz w terminie 30 dni od dnia terminowos$cia wplaty,
pracownicy uptywu terminu platnosci w przypadku jej braku
wydziatow wystawiajg tytuty
merytorycznych wykonawcze
Wyznaczony
pracownik
Wydzialu
Podatkow i Optat
w przypadku W zakresie
naleznosci z prowadzonych spraw
tytutu podatkéw i | Wystawiany w przypadku wydzialy merytoryczne Prezvdent
optat lokalnych | bezskutecznos$ci upomnienia i Wydziat Podatkow Naczelnik |Ellb
48. | Tytut wykonawczy | lub pracownik w terminie 30 dni od dnia - i Optat wystawiaja tytuty wydziatu osob
wydziatu doreczenia upomnienia wykonawcze 1 prowadza | merytorycznego u owain)gone
merytorycznego | i wysyla do wlasciwego US ewidencj¢ wystawionych P
odpowiedzialny tytutow, czuwaja nad ich
za operacje realizacja
gospodarcze w
wyniku, ktorych
powstaja
naleznosci
o L Sktada do pracownika Wydziatu
Oswiadczenie 0sOb . . . .
s Wyznaczony | Organizacyjnego, ktory wpina
49. materialnie . - - - - -
o pracownik do akt osobowych
odpowiedzialnych . .
zainteresowanego pracownika
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Dokonywanie wstepnej

d Termin kontroli zgodnos$ci
ostarczania .
operacji gospodarczych
dokumentu Czynnosci Wydzial Kontrola pod i finansowych z planem
Nazwa Wystawca Obieg dokumentu i opis czynnosci do Wydziatu ynosel Wyczialu P ansowy P Zatwierdzenie dokumentu
LP. . . . Budzetu i Finansow lub wzgledem finansowym oraz o
dokumentu dokumentu | wykonywanych przy jego sporzadzaniu Budzetu . f s - (podpisania)
i Finansow wydzialu merytorycznego | merytorycznym |kompletnosci i rzetelnosci
. dokumentow dotyczacych
(do innego wydz., ..
- e operacji gospodarczych
instytucji) i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Oswiadczenie
do wyliczenia Pracownik Po podpisaniu umowy w sprawie Pracownik Wydziatu
ryczaltu ] uzywania samochodu prywatnego do Budzetu i Finansow Pracownik
) . z ktorym , ) . Iy . . Prezydent
za uzywanie celéw stuzbowych, pracownik sktada - sprawdza czy ilo$¢ Wydziatu Skarbnik lub osoba
61. zostata | . . Na biezaco ) A . . L. lub osoba
samochodu oswiadczenie kilometrow jest zgodna | Organizacyj- upowazniona ..
zawarta , . . . upowazniona
prywatnego UMOWa po zakonczonym miesigcu do prac. z umowa i dokonuje -nego
do celow wydziahu. organizacyjnego wyplaty
sluzbowych
Decyzje okreslaj . Pracownik Wydziat
yae 0, . SIAJACC | pracownik . . . TR WY Zatu Prezydent
wysoko$¢ oplaty Wvdziah Pracownik przygotowuje decyzje na Podatkow i Optat Prezydent lub
62. | za gospodarowanie Poﬁatkéw | podstawie dokument6éw zebranych w Na biezaco kompletuje materiaty lub osoba osoba
odpadami . toku prowadzonego postgpowania w celu podjecia upowazniona ..
. i Optat . . upowazniona
komunalnymi stosownej decyzji
Pracownik sporzadza w 2 egz.
; : iat Podatkow i ;
| sprawozdania z dochodow Wydziat Podatkow i Sprawozdania
Pracownik | z zakresu prowadzonych spraw Optat sporzadza . .
. . . . : czesciowe podpisuje
Wydziatu | (w Wydziale Podatkéow i Optat W wydziale sprawozdania oraz . .
. . RO . Jo. . . naczelnik wydziatu
Sprawozdanie Podatkéw i | oddzielnie z rejestru optat za Podatkow i Optat | raporty i przekazuje do lub osoba
Rb- 27- S, Rb-N Optat oraz czynnosci geod. kartograf] do 9 dnia Wydziatu Budzetu Naczelnik L.
63. ; o | S . . . iy . wydzialu upowazniona.
(kwartalne i roczne) | Pracownik | oddzielnie z ewidencji podatkéw i nastepnego i Finansow. Y Sprawozdania
oraz PDP roczne Wydziatu | optat z systemu ,,Fiskus”). miesigca Wydziat Budzetu i dﬁa jednostki
Budzetu | W wydziale Budzetu i Finansow po kwartale Finansow sporzadza podpisujje Prezydent
i Finansow | sporzadza si¢ sprawozdanie taczne sprawozdanie dla i Skarbnik
dla Urzedu jako jednostki jednostki
budzetowe;.
mieniem
komunalnym
na podstawie
odrebne;j
umowy i
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. Dokonywanie wstepnej
do;g:glgnia kontroli zgodnos$ci
dokumentu operacji gospodarczych
Nazwa Wystawca Obieg dokumentu i opis czynnosci do Wydzialu Czynno.SCI.Wyd'Zlalu Kontrola pod i fm_ansowych z planem 7 atwierdzenie dokumentu
LP. wykonywanych przy jego . Budzetu i Finansow lub wzgledem finansowym oraz o
dokumentu dokumentu . Budzetu . f s - (podpisania)
sporzadzaniu i Finansow wydzialu merytorycznego | merytorycznym |kompletnosci i rzetelnosci
(do innego wydz dokumentow dotyczacych
inst %ug\?)/ N operacji gospodarczych
ytuel i finansowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Na podstawie
otrzymanych z
Wysylany elektronicznie Jednostek
Laczny rejestr ysyrany . Do 25 dnia organizacyjnych
. . do Urzedu Skarbowego w formie . . i ..
sprzedazy, Wydziat likow TPK. kazdego miesigca | rejestrow sprzedazy i
59. faczny rejestr Budzetu p ’ nastgpujacego | zakupdw sporzadza - -
, ; . , Jeden egzemplarz wydrukowany o . . .
zakupoéw Miasta i Finansow | . . po miesiacu miesi¢czne rozliczenie
. i podpisany przez wyznaczona . . .
Suwalki rozliczeniowym | podatku od towarow i
osobg
ushug celem
zweryfikowania
otrzymanych danych
1.Deklaracje VAT — | 1. Naczelnicy |1. Sporzadza w 2 egz.: 1.Do 15 kazdego 1. Naczelnik 1.Naczelnik wydziatu
czastkowe wydzialow, -1 egz. przekazuje do wydziatu miesigca wydzialu merytorycznego,
jednostka budzetu i finansow, za miesigc merytoryczne kierownik jednostki
organizacyj - 1 egz. pozostaje w wydziale poprzedni. 9o, klefO_Wﬂlk organizacyjnej
na merytorycznym jednostki zarzadzajacej
zarzadzajaca organizacyjnej mieniem
mieniem zarzadzajacej komunalnym
komunalny mieniem na podstawie
mna komunalnym odrebnej umowy
podstawie na podst.aW|e lub oso.bg
odrebnes odrebne;j upowazniona
¢oney Sporzadza na podst. umowy lub
60. umowy czeSciowych ewidencji | osoba
sprzedazy /zakupu upowazniona
2.Deklaracje VAT — | 2. Pracownik | 2. Sporzadza w jednym 2. Do 20 2. Skarbnik 2. Skarbnik
zbiorcza Urzedu Wydziatu egzemplarzu kazdego lub osoba lub osoba
Miasta Budzetu miesigca upowazniona. upowazniona.
i Finansow za miesiac
poprzedni
3.Deklaracja VAT 3. Pracownik | 3.Sporzadza w jednym 3. Do 25 3. Prezydent 3. Prezydent lub
faczna Miasta Wydziatu egzemplarzu oraz wysyla droga | kazdego miesiaca lub Skarbnik Skarbnik
Suwatki Budzetu elektroniczng do Urzgdu za miesigc
i Finanséw Skarbowego poprzedni
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo -
ksiggowych w Urzegdzie Miejskim
w Suwatkach

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomoSci i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Suwalkach

.....

okreslonych w Instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postepowac zgodnie z
zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania z niniejsza Instrukcja
podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu, ktérym przekazano egzemplarze
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych

Lp. Imig i Nazwisko Stanowisko Podpis

10.
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/nazwa jednostki- piecze¢/

zatwierdzania dowodow kasowych

Zatacznik Nr 3 do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzegdzie Miejskim
w Suwatkach

Wzory podpisow os6b upowaznionych do dysponowania Srodkami pieni¢znymi i

L.P.

Imig i Nazwisko

Stanowisko

Wzor podpisu
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Zatacznik Nr 4 do Instrukeji, obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Opis systemu sluzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow
ksiegowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow

Ochrona dokumentow i ksiag rachunkowych

Elementy  systemu rachunkowosci podlegajace ochronie fizycznej, zapewniajacej
zabezpieczenie przed dostepem do danych osob nieupowaznionych, przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem lub zniszczeniem:

1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowosc,

2) ksiggowe systemy informatyczne,

3) zapasowe kopie zapisow ksiegowych,

4) zasady rachunkowe,

5) ksiggi rachunkowe,

6) dowody ksiggowe,

7) dokumentacja inwentaryzacyjna,

8) sprawozdania finansowe.
Pomieszczenia w ktorych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowos¢ zamykane sg
na klucz. Po zakonczeniu pracy klucze oddawane s3 na portierni¢. Po godzinach pracy w
pomieszczeniach przebywaé moze tylko osoba sprzatajaca lub pracownik posiadajacy zezwolenie
kierownika jednostki, naczelnika wydzialu na pracg w godzinach popotudniowych lub w dniach
wolnych od pracy. Budynek jest dozorowany cata dobe przez dozoér urzgdu, system monitoringu oraz
alarmowy.
Dokumenty ksiggowe biezace przechowywane sa w ksiggowosci, a dotyczace lat wczesniejszych,
przekazywane do archiwum na ogdlnych zasadach obowigzujacych w urzedzie.

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy

Przed przystapieniem do pracy uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia stanu sprzgtu
komputerowego pod katem ingerencji 0sob trzecich.

Po uruchomieniu komputera uzytkownik podaje identyfikator i hasto.

Hasto uzytkownika nalezy podawaé do systemu w sposéb dyskretny (nie literowac, nie czytac¢ na glos,
wpisywac osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnos¢ drugiej osoby podczas wpisywania hasta,
itp.).

W przypadku chwilowego opuszczenia stanowiska pracy uzytkownik zobowigzany jest zablokowaé
dostep do systemu. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze
pozostawa¢ bez kontroli.

Uzytkownik ma obowigzek zamkng¢ system, program komputerowy po zakonczeniu pracy.
6. Po zakonczeniu pracy nalezy uprzatng¢ biurko z dokumentow papierowych oraz informatycznych
no$nikdéw informacji.
7. Pomieszczenia, w ktorych znajduja sie urzadzenia stuzgce do przetwarzania danych oraz wydruki lub
inne nosniki zawierajgce dane, pod nicobecno$¢ pracownikéw muszg by¢ zamkniete.
8. Osoby nieuprawnione mogg przebywaé w pomieszczeniach, w ktdrych przetwarza si¢ dane tylko w
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obecnosci 0sob uprawnionych.

Zabezpieczenia systemow informatycznych wspomagajacych ksiegowos¢

1. Wszystkie komputery uzytkowane w urzedzie potaczone sg w sie¢ lokalna, zarzadzang przez serwery
sieciowe, zarzadzajace uzytkownikami i hastami dostgpu do sieci.

2. Konto dostepu do sieci jest jednoczesnie kontem dostepu do komputera. Dostep do systemu operacyjnego

mozliwy jest jedynie po podaniu uzytkownika i hasta.

3. Lokalna sie¢ komputerowa zabezpieczona jest od dostgpu z sieci publicznej poprzez urzadzenie UTM
(firewall, antywirus, antyspam)

4. Hasla dostepu do komputera, systemu informatycznego zmienia si¢ raz na miesiac i jest obostrzone
kryteriami:

1) Nie zawiera nazwy, imienia czy nazwiska uzytkownika,
2) Nie byto uzyte w ciggu 24 ostatnich zmian,

3) Zawiera mate, duze litery, znaki specjalne lub cyfry,

4) Minimalna dlugos¢ hasta: 8 znakow.

5. Kazdemu z uzytkownikow systemu informatycznego ustala si¢ identyfikator i hasto dostepu jak
réwniez uprawnienia do poszczegolnych funkcji systemu okreslone wedlug zakresu obowigzkow
pracownika.

Odpowiada za to administrator systemu informatycznego przy wspotudziale naczelnika
wydziatu.
6. Uprawnienia w systemach informatycznych podzielone sg w zalezno$ci od:
1) funkcji lub modutéw systemu,
2) zakresu danych, jednostek, rejonow,
3) dozwolonych operacji na danych np. :edycja, modyfikacja, kasowanie, dodawanie danych,
drukowanie, itd.

7. Uzytkownik zmienia hasto kazdorazowo w przypadku jego kompromitacji.

8. Uzytkownicy zobowigzani sg do utrzymania w tajemnicy haset dostepu, réwniez po uptywie ich
waznosci.

9. Przy probie wlamania do systemu informatycznego lub podejrzeniu kompromitacji hasta
administrator systemu informatycznego blokuje konto i powiadamia naczelnika wydziatu.

10. W przypadku ustania lub rozwigzania stosunku pracy konto pracownika zostaje zablokowane.
Odpowiada za to administrator systemu po ztozeniu wniosku o zmiane¢ dostepu

(zalacznik nr 2 Polityki Dostepu).
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11 .Wszystkie systemy uzytkowane w urzedzie pracuja w technologii klient serwer z baza danych
umieszczong na serwerze. Wszystkie dane na serwerze zabezpieczone s3 przed utrata poprzez
niezalezng prac¢ centralny ups i agregat pradotworczy, system zapisu na dyskach twardych
zabezpieczony przed awarig dysku.

Obsluga kopii bezpieczenstwa, noSnikow informacji oraz wydrukéw

Wydruki z systemoéw informatycznych oraz inne no$niki informacji sg zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy dostgp do nich 0séb nieupowaznionych w kazdym momencie przetwarzania, a po
uplywie czasu ich przydatno$ci sa niszczone lub archiwizowane w zaleznos$ci od kategorii archiwalnej.
1) Wydruki, maszynowe nos$niki informacji (dyski itp.) oraz inne dokumenty, zawierajgce dane
przeznaczone do likwidacji, pozbawiane sg zapisow lub w przypadku gdy jest to niemozliwe, sg trwale
uszkadzane w sposob uniemozliwiajacy odczytanie informacji.
2) Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych zwierajagce dane przed ich przekazaniem
innemu podmiotowi, pozbawione sg zawartosci. Naprawa wymienionych urzadzen zwierajgcych dane,
jezeli nie mozna danych usungé, jest wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;.
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3) Kopia danych z systemow informatycznych wykonywana jest zgodnie z Polityka Wykonywania
kopii zapasowych.

4) Raz na kwartal dane kopiowane sg na no$nik zewnetrzny i umieszczane w szafie pancernej na okres 5
lat.

5) Niezaleznie od wykonywanych kopii na no$nik zewnetrzny, system bazy danych wykonuje
automatyczng kopie bazy do pliku i przechowuje wszystkie operacje potrzebne do odzyskania bazy do
stanu przed awaria.

Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zabezpieczone sg przed utrata danych, spowodowang awarig
zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajacej poprzez zasilacz awaryjny UPS.

2. Osoba uprawniong do instalowania oprogramowania na komputerach jest pracownik Wydziatu
Informatyki.

3. Wszystkie komputery wyposazone sg w programy antywirusowe, ktore wykonuja biezace skanowanie
plikéw, poczty, monitoruja ruch sieciowy, zabezpieczajg przed programami szpiegujacymi. Pelne
skanowanie systemu zaplanowane jest raz w tygodniu.

4. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikéw danych (np. dyski, itp.) spoza
jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez uzytkownika i upewnieniu
si¢, ze no$niki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

Przeglady i konserwacja systemow i zbioréw danych

1) Przegladow i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator systemu
informatycznego co najmniej raz w miesigcu.

2) Ocenie podlegajg stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczng, spojnos¢ baz danych, stan rejestrow systeméw serwera lokalnej sieci
komputerowej.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 464/ 2022
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 27 grudnia 2022 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI
ORAZ ZAKLADOWY PLAN KONT

CZESC 1

Ustalenia ogdlne

§1

Szczegotowe zasady rachunkowosci oraz zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t. j. Dz. U. z 2021r. poz. 217 ze
zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634)

3) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t. j. Dz. U. z
2022 r. poz. 2587 ze zm.).

4) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 ze
zm.).

5) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 1. poz.1864).

6) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.].
Dz. U. z 2020r. poz. 342).

7) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 lutego 2014 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodoéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 513 ze zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- budzecie jednostki - oznacza to Budzet Miasta Suwalki,
- kierowniku jednostki - oznacza to Prezydenta Miasta Suwalki,
- glownym ksiggowym - oznacza to Skarbnika Miasta Suwatki.
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§3

1. Urzad Miejski w Suwatkach prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug systemu
komputerowego pod nazwa Ksiggowos¢ Budzetowa, autor Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM SJ .

System komputerowy ewidencji ksiegowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. 0 rachunkowosci.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte s w zalgczniku nr 4 do instrukcji.

Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprécz zabezpieczen zawartych w programach,
uregulowane zostaly w odrebnej instrukcji stanowiacej zalacznik do “Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiggowych w Urzgdzie Miejskim w Suwatkach “.

2. Do ewidenc;ji ksiggowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany w
stanie sktadnikow majatkowych i zobowigzan ujmowane sa w ksiggach rachunkowych poszczegdlnych
jednostek. Gminne i powiatowe jednostki budzetowe stosuja w tym celu plan kont dla jednostek i
samorzadowych zaktadéw budzetowych. Takie rozwigzanie powoduje, ze kierownik jednostki prowadzi
osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy i powiatu budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego i1 osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zasztosci gospodarczych
zachodzacych w jednostce (urzedzie miejskim), jako jednostce budzetowe;.

Sporzadzane sg rowniez bilanse na réznych wzorach formularzy sprawozdawczych:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- Dbilans jednostki budzetowe;j,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw jednostek samorzadowych.

§ 4

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat w
rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami RP.

Z wylaczeniem kont zespotu 5 - "Koszty wg typow dziatalno$ci i ich rozliczenie" oraz kont
zespotu 6 -"Produkty" nalezy traktowa¢ jako minimalng liczbe kont syntetycznych. Moze by¢ on
ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych, niewystepujacych w
jednostce lub uzupelniony o konta niezbg¢dne, zgodne, co do tre$ci ekonomicznej z odpowiednimi
kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu shuzy takze wykaz kont analitycznych od
pierwszego stopnia szczegdtowosci o tresci spelniajgcej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki s3 numerami konta syntetycznego z planu kont. Konta wskazane w
planach kont ujetych w zalacznikach do zarzadzenia mogg by¢ dzielone na dwa lub wiecej kont
syntetycznych.

3. Kazdy kolejny znak oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane sg
perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastgpny, w celu
pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dziatow, rozdziatéw, paragrafow, lecz rowniez
wedlug rodzajow wydatkow, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych
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kryteriow szczegotowych dla obowigzujacej sprawozdawczosci finansowe;.

4. Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miar¢ potrzeby o wilasciwe konta obowigzujace w
budzecie jednostki samorzadu terytorialnego oraz w jednostce budzetowej. W przypadku wymagan
wynikajacych z umoéw o finansowaniu lub dofinansowaniu realizowanych projektow, Prezydent Miasta
moze tworzy¢ szczegotowe wykazy kont w budzecie j.s.t. i jednostce budzetowej dla poszczegdlnych
projektow.

CZESC 11
Ustalenia szczegolowe

§5
1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerows.
System przetwarzania danych jest pakietem programow.
System ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
tzw. pelng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac migdzy innymi:
- prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym
w podanym okresie czasu,
- przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie - w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,
- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwos$cia sporzadzania wykazoéw zawierajacych
stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniaja m.in.:
- ujecie operacji gospodarczych wedlug dzialow, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
- ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
- dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,
- niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

§6

1. Podstawg zapisoOw ksiggowych jest oryginal dowodu ksiggowego, niemniej dopuszcza sig¢
uznanie za taka podstawe rowniez dokumenty wymienione w "Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow ksiegowych".

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy ( kalendarzowy - 01 stycznia do 31 grudnia ). Okresem
sprawozdawczym za$ miesigc, kwartat, potrocze oraz rok. Okresy sprawozdawcze dla sporzadzanych
sprawozdan, w tym budzetowych, w zakresie operacji finansowych, sprawozdawczo$ci finansowej poraz
zasady ich sporzadzania okre$lone zostaty odrgbnymi przepisami.

3 Dowody ksiggowe kosztowe ujmuje si¢ do danego miesiaca, jezeli wptynety do urzedu do 7-go dnia

nastgpnego miesigca, a do Wydziatu Budzetu i Finanséw w terminie

umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdania (tj. najpozniej 1 dzien przed terminem sporzadzenia

sprawozdania. Za dat¢ wplywu do Wydziatu Budzetu i Finansow traktuje si¢ date potwierdzenia przez

pracownika Wydzialu Budzetu i Finansow zgodno$ci wydatku z planem finansowym), w budzecie za$

najpozniej do chwili umozliwiajacej terminowe sporzadzenia sprawozdan budzetowych (dotyczy to w
szczegblnosci sprawozdan podlegtych jednostek oraz urzedow skarbowych).
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Na dzien 31 grudnia danego roku budzetowego w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie
osiagnigte, przypadajace na rzecz jednostki i budzetu przychody i obcigzajace koszty danego roku,
niezaleznie od terminu ich zaptaty, do chwili umozliwiajacej terminowe sporzadzenie sprawozdan
budzetowych (w przypadku dokumentoéw kosztowych - najpozniej 1 dzien przed terminem sporzadzenia
sprawozdania. Za dat¢ wplywu do Wydziatu Budzetu i Finansow traktuje si¢ date potwierdzenia przez
pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw zgodno$ci wydatku z planem finansowym).

Dowody ksiegowe dokumentujace rozliczenia z tytulu konsolidacji podatku VAT (deklaracje
czastkowe VAT) ksiegowane sg pod data ostatniego dnia miesigca, ktéorego dotycza. Deklaracje
korygujace ujmuje si¢ w ewidencji w miesiagcu, w ktérym wptynety do Urzedu.

4. Ksiegi rachunkowe zawieraja wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodow i
wydatkow, a w zakresie wydatkow takze zaangazowanie Srodkow. Odsetki od nieterminowych ptatnosci
nalicza si¢ i ewidencjonuje, nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

5. Wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu jednostki (organ) zawiera Zatacznik nr 1.

6. Wykaz kont ksiegi gtdéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera Zalacznik nr 2.

7. Szczegblowy wykaz wszystkich kont analitycznych dla organu i jednostki budzetowej
prowadzony jest komputerowo i na biezaco aktualizowany.

8. Wykaz stosowanych ksiagg rachunkowych w Urzgdzie Miejskim przedstawia Zatacznik nr 3.

9. Wykaz stosowanych programéw komputerowych w Wydziale Budzetu i Finanséw oraz w
Wydziale Podatkéw i Optat Urzedu Miejskiego w Suwaltkach zawiera Zatacznik nr 4.

§7

1. Wydatki poniesione na materialy biurowe, eksploatacyjne, akcesoria komputerowe, materiaty
promocyjne oraz §rodki czystosci odnosi si¢ bezposrednio w koszty w petnej wysokosci, wynikajacych z
faktur pod datg ich zakupu. Uwaza si¢ je za zuzyte w momencie przyjecia do uzytkowania.
Inwentaryzacja tych sktadnikow nie jest dokonywana. Materiaty te podlegaja ewidencji pozaksiegowej
w wydziatach wlasciwych merytorycznie.

2. Wydatki poniesione na paliwo do samochodéw, bedacych na stanie Urzgdu
Miejskiego w Suwatkach, odnosi sie bezposrednio w koszty w pelnej wysokosci, wynikajacej z faktur

pod datg ich zakupu i uwaza si¢ za zuzyte w momencie ich zakupu.
Inwentaryzacja paliwa nie jest dokonywana.

3. Stan materiatéw, o ktorych mowa w pkt. 1 podlega okresowemu sprawdzeniu. Decyzj¢ o terminie
sprawdzenia stanu materiatdw podejmuje prezydent.

4. Ewidencji nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie zakupu do wbudowania.
Materiaty te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotéw typowania robot i protokotow
wbudowania materialow wg zasad okreslonych w "Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych".

5. Optlacone z gory prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majatkowe nie podlegaja rozliczeniom w
czasie za posrednictwem rozliczenia migdzyokresowego kosztow, ksieguje je si¢ w koszty miesigca, w
ktérym zostaly poniesione.

§8

1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ jest wyzsza niz kwota
10.000 z1. i okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok, podlegajg ewidencji w ksiedze inwentarzowej lub
w odpowiadajacej jej wymogom ksiedze prowadzonej w systemie komputerowym.
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2. Umorzenie $rodkow trwatych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej $rodka trwatego. Srodki
trwale amortyzuje si¢ wedlug przyjetych stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0sOb prawnych.

3. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne moga by¢ umarzane jednorazowo za okres
catego roku, pod data 31 grudnia.

4. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ na koncie 011.

§9

1. Pozostate srodki trwale o okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok oraz o wartosci rownej lub
wyzszej od 3.500,00 zt do 10.000,00 zt ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej lub odpowiadajacej
jej wymogom ewidencji komputerowej. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci w miesigcu przyjecia do
uzywania, przez spisanie w koszty.

2. Pozostate srodki trwale ewidencjonuje si¢ na koncie 013.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ ujecie w ewidencji pozostatych srodkoéw trwatych o
warto$ci ponizej 3.500 zt (min w zwigzku z realizacja projektow dofinansowanych ze zrodet
zewnetrznych).

4. Pozostate $rodki trwate jak drobny inwentarz, ktérych wartos$¢ jednostkowa jest wicksza od 500 zt, a
nie przekracza 3.500 zt nie podlegaja ewidencji warto§ciowej. Ewidencja ilosciowa tych przedmiotéw
prowadzi si¢ pozabilansowo, a osoba prowadzaca dang ewidencj¢ osobiscie kwituje jego odbior na
fakturze zakupu.

5. Materiaty biurowe, $rodki czystosci, drobne ilo§ci materialéw na biezace naprawy oraz drobny
inwentarz o wartosci jednostkowej do 500 zt nie ewidencjonuje si¢ ilo§ciowo.

6. Nabywane warto$ci niematerialne i prawne o okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok, o wartosci
jednostkowej nie wyzszej niz 3.500 zt. odpisuje si¢ w koszty, pod data zakupu lub przyjecia do uzywania,
w pelnej warto$ci poczatkowej jako zuzycie materiatow . Ewidencja ilosciowa tych wartoSci prowadzi
si¢ pozaksiggowo.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej od 3.500 zt. do kwoty 10.000 zi. i
okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok umarza si¢ jednorazowo.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci przekraczajacej 10.000 zt. oraz okresie uzytkowania
dtuzszym niz 1 rok umarza si¢ stopniowo, wedtug stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od oséb prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sa na koncie 020 - "Wartos$ci niematerialne
i prawne".
CZESC I
Ksiegi rachunkowe

§ 10

1. Urzad miejski prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedtug wlasnego systemu
komputerowego.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) dzienniki czgsciowe :

- wydzielony obszar ewidencyjny objety odrgbnym planem kont - “Budzet “,
- UM - wydatki,
- UM - dochody,
- UM - rozliczenia z tytutu scentralizowanego VAT-u
-optaty za czynnosci geodezyjne i kartograficzne.,
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- depozyty i ZFSS,

-depozyty bezgotowkowe - ewidencja pozabilansowa,

-inne w ramach biezacych potrzeb.

2) konta ksiggi gtdéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) zestawienie obrotoéw i sald kont ksiggi gtownej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.

3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki,

2) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, daty sporzadzenia,

3) nazwg danego rodzaju ksiggi oraz nazwg programu przetwarzania,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, w
sposob trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski
lub zmiany.
5. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny sklada¢ si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w
sposob ciagly w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.
6. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢, co najmnie;j:
1) date dokonania operacji,

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

3) zapisy systematycznie dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢ powiazane z zapisami
chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.

Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w calym roku obrotowym.

§11

1. Dziennik powinien zawieraé:

1) kolejng numeracj¢ dziennika,

2) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikéw, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty
poszczegdlnych dziennikow oraz ich taczne obroty miesigczne i narastajace.

2. Zbidr danych kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont.
Zapisy na kontach ksiegi gtownej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku.
Konta ksiegi gtdéwnej winny by¢ wyrdéznione w zaktadowym planie kont ze szczegdtowoscia, z jakg dane
ksigg rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiggi glownej uzgadnia si¢
z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

§12

1. Konta ksigg pomocniczych.
1) Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone, co najmniej dla:
a) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
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1)

2)
3)

umorzeniowych, ktorych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowe;j,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

€) rozrachunkéw z pracownikami,

d) kosztéw, dochodow i innych istotnych dla jednostki sktadnikoéw majatku.
Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiegi gtdwne;j.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegdétowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiegi glowne;,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych w ramach kont ksiggi
gldwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotdow na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtowne;.

3. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny
by¢:
trwale oznakowane nazwg jednostki, ktdrej dotyczg i zrozumiata nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej,
wyraznie oznakowane, co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty sporzadzenia,
powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku)
oraz sumowane w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwa programu

przetwarzania.
§ 13

1. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nos$nik danych, a na
koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktore powinny zawierac:
- sume obrotoOw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,
- kolejna numeracje stron i poszczegdlnych pozycji,
- miesiac, ktoérego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku,

2) zestawienie obrotow dziennikow czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika, kolejng

numeracj¢ stron, sume obrotdw za miesiac i narastajaco od poczatku roku,

3) zestawienie obrotoéw i sald sporzadzone na podstawie zbioré6w danych kont ksiegi gtownej, ktore

1d:

powinno zawierac:
- symbole lub nazwy poszczegolnych kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,
- obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumg obrotow,
- obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
- salda kont na koniec miesigca i tagczng sume sald.
Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
4) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
- kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),
- kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
5) na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:
- symbole lub nazwy kont pomocniczych,
- symbole lub nazwy konta ksiegi gtdéwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza poszczegolne
konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
- salda kont oraz ich taczne sumy.
2. Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow.
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§ 14
Wycena aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

Przy wycenie aktywow i pasywow obowigzuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci.
1.Wycena aktywdow i pasywow na dzien bilansowy odbywa si¢ nastepujaco:

1) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia lub
warto§ci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe oraz z tytulu trwatej utraty wartos$ci,

2) srodki trwate w budowie, w wysokosci ogdtu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartos$ci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych - wg cen nabycia
pomniejszonych o odpisy spowodowane trwata utrata ich wartosci lub wg wartosci godziwe;j,

4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w ppkt. 3), z tym, ze udziaty zaliczane do
aktywow trwatych moga by¢ wycenione metoda praw wlasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny
okreslonych w art. 63 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

5) inwestycje krotkoterminowe - wg ceny (warto$ci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie od tego, ktora
jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, wg okreslonej wartosci
godziwej lub w inny sposéb,

6) rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych od cen
ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci,

8) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty lub wg wartosci godziwej,

9) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaly (fundusze) wilasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg warto$ci nominalne;j.

Wycena aktywow i pasywoOw wyrazona w walutach obcych dokonywana jest nie po6zniej
niz na koniec kazdego kwartatu.

2. Ustala si¢ w Urzedzie Miejskim w Suwatkach jako jednostce budzetowej prog istotnosci dla
celow bilansowych w wartosci 1% warto$ci sumy bilansowe;.

3. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy".

Na wynik finansowy netto(zysk, strata) zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat sktada sig:

- wynik (zysk, strata) z dziatalno$ci podstawowe;j,
- wynik (zysk, strata) z dziatalno$ci operacyjnej,

- wynik (zysk, strata) z dziatalno$ci gospodarczej,
- wynik (zysk, strata) zdarzen nadzwyczajnych,

- wynik brutto (zysk, strata).

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez porownanie kasowo zrealizowanych w
danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw
niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901
,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”. Dochody budzetu
obejmujg dotacje celowe z budzetu panstwa oraz srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskie;j.

Wynik bilansowy budzetu jednostki samorzadu terytorialnego jest rowny wynikowi w rocznym
sprawozdaniu Rb - NDS.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkow i dochoddéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostatych
przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.
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W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy,
saldo konta 961 i 962 sa przeksiggowywane na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

§15

Postanowienia koncowe

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego
nastepuje wylacznie "rgcznie" i rowniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia obrotow
i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci ciaglosci i kompletnosci zapisow
z zestawieniem obrotow i sald bilansu zamknigcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastgpnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwos¢
stwierdzenia zrodta pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego, a obowigzujacy program
zapewnia sprawdzenie prawidtowosci przetwarzania danych i
kompletnosci zapisow.

4.  Obowigzujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia, ktore
jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawno$ci cigglosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald
bilansu zamknig¢cia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.

§16

Gltowny ksiggowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu
kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.
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Zalacznik nr 1
do szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz zaktadowego planu kont

Wykaz kont dla budzetu miasta Konta bilansowe

Numer . . . . -
konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1 2 3 4
Prowadzona wedtug rachunkow i shuzy do ewidencji . . .
133 Rachunek budzetu operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych Bank aktualn_1e obslugujqcy budzet
jednostki
rachunkach
Ob umozliwiajacy ustalenie stanu
134 Kredyty bankowe [ W SPOSO Jacy
vy zadluzenia w/g umow kredytowych
Rachunki érodkéw na Prowad.z.oga \fve'cliug rachunkow i stuzy do ewidencji
135 . ) . | operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
niewygasajace wydatki
rachunkach
Srodki pienigzne w . ,
140 Prowadzona wedlug poszczegolnych tytutow
drodze
Rozliczenie dochodéw [Prowadzona dla rozliczen zrealizowanych dochodéw| Prowadzona odrebnie dla kazdej
222 . . . . . . . -
budzetowych budzetowych przez jednostki obj¢te budzetem miasta jednostki
Rozliczenie wydatkow Prowad.z ona d a I'OZl.ICZ€1’1 przeka.z anych sro'dkow na Prowadzona odrebnie dla kazdej
223 . wydatki budzetowe jednostek objetych budzetem . .
budzetowych ! jednostki
miasta
Prowadzona w sposdb umozliwiajacy ustalenie
024 Rozrachunki budzetu wysoliosc1 otrzyrlrllanycl.l srodkow budzetc?wych z ty.t. Odre;br.ne.: drla posgczeg().lnych
dotacji, subwencji, udzialu w dochodach i na zadania dtuznikow i wierzycieli
zlecone
Rozliczenie lla rozliczen niewygasajacych wydatkow przez
225 i j
nlewygasaj:a}cych jednostki budzetowe
wydatkow
Ewidencja analityczna innych rozrachunkéw
240 Pozostale rozrachunki zwigzanych z realizacja budzetu prowadzona w/g

tytuléw oraz kontrahentow
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Numer . . . . .
konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
Ewidencja naleznos$ci finansowych, a w szczego6lnosci
250 Nalesnoéci finansowe z tytui.u udzielonych pozyf:zek powinna umoVZthc
ustalenie stanu rozrachunkéw w/g kontrahentow oraz
tytutow
Ewidencja zobowigzan zaliczonych do zobowigzan
260 Zobowigzania finansowe ﬁnansow’ych,’z.wy] atkiem k.redy.tow bank.owych,.w
szczegolnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych papieréw wartosciowych
901 Dochody budzetu  [Prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej
902 Wydatki budzetu Prowadzoqa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej
903 Niewykonane wydatki Ewidencja nlewylfonqr.lych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastgpnych
904 Niewygasajace wydatki Ewidencja niewygasajacych wydatkow
909 Rozliczenia Ewidencja rozliczen migdzyokresowych
. w zlicz z W
mi¢dzyokresowe . ey 4
960 Skumulowzfme wyniki Ewidencja skumulowanych wynikéw budzetu
budzetu
961 Wynik wykonania | Ewidencja wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu
budzetu lub nadwyzki
962 Wynik na pozostatych Ewidencja pozostalych operacji niekasowych
operacjach majacych wplyw na wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

991 Planowe dochody | Ewidencja planu dochodéw budzetowych oraz jego | Zgodnie z uchwatami rady i
budzetu zmian zarzadzeniami prezydenta
992 Planowane wydatki | Ewidencja planu wydatkéw budzetowych oraz jego | Zgodnie z uchwatami rady i
budzetu zmian zarzadzeniami prezydenta
. L . Pozabilansowa ewidencja rozliczen z innymi
Rozliczenia z innymi . o . :
993 . . budzetami w ciggu roku, ktore nie podlegaja
budzetami . Lo .
ewidencji na innych kontach bilansowych
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Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Miasta Suwalki
(czes$¢ opisowa)

Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisOw pomigdzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznice wynikajace z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjas$nienia".
Roéznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego
sprostowanie btedu.

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

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkow rachunku budzetu .

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo
Ma konta 133 - kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Konto 134 - ""Kredyty bankowe"

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

Po stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma, oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytow
zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedlug umoéw kredytowych.

Konto 135 -"Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki"

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

Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostkg a
bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy s$rodkow pienigznych, w
korespondencji z kontem 133, a na stronie Ma wyplaty z rachunku $rodkéw na pokrycie
wydatkoéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pieni¢znych na
rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki.
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Konto 140 - " Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z data
nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytutu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty
przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w
okresie sprawozdawczym i objgtych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze moga by¢
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia kwoty $rodkéw pieni¢znych w
drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkdéw pienigznych w drodze.

Konto 222 - "Reozliczenie dochodow budzetowych"

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

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

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

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi i z urzedem obstugujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe 1 urzad obslugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji z
kontem
902.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
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stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich
rachunki srodkow pienigznych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych §rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéow budzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczego6lnosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe
na rzecz budzetu j.s.t,

2) rozrachunkow z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznos$ci i
zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutdéw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw "

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

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

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegolnych tytutow oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowigzan
z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - "NaleznoSci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznos$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu naleznosci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytutdéw naleznosci.

1d: 37B5F699-39ED-4E14-B5B5-840FC611A3BS5. Podpisany Strona 14 z 51



Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.
Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczeg6lnosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a
na stronie Ma - zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnig¢tych zobowiazan finansowych.

Konto 901 - "Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagni¢tych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢, przeniesione w koncu roku, sumy osiagnietych
dochodéw budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
133,
3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224,
4) z innych tytutléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133
5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w
korespondencji z kontem 133,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegbtowa do konta 901 powinna umozliwia¢  ustalenie

stanu poszczegdlnych dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkdéw budzetu j.s.t.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlno$ci:

1) wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z

kontem 223.

Ewidencja szczegbtowa do konta 902 powinna umozliwia¢  ustalenie
stanu poszczegdlnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu j.s.t. za dany rok.

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

Konto 903 - ** Niewykonane wydatki **

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.
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Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych przez

organ stanowigcy do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 -"Niewygasajace wydatki "

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na

podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe "

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych. Ewidencja szczegotowa
do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen mi¢dzyokresowych wedtug ich
tytulow.

Na stronie Wn 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okresow.

Na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow
(np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).
Konto 909 moze wykazywac saldo Wni Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu j.s.t.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmnigjszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu jst.

Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 - ""Wynik wykonania budzetu"

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkoéw budzetu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi si¢ na konto 960.
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Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach "

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na
wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéow nad kosztami.

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

Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetowe"

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

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetowe"

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okres$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

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

Konto 993 - "Reozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu
roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢
naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci od innych budzetéw, a saldo Ma konta
993 - stan zobowigzan.
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Zalacznik nr 2
do szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz zaktadowego planu kont

Wykaz kont dla jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego w
Suwatkach

Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly

011Srodki trwate

012 Pozostate srodki trwate zakupione na potrzeby innych jednostek

013 Pozostate srodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

016 Dobra kultury

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135Rachunek srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139Inne rachunki bankowe

140Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
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Zespol 3 - Materialy i towary
300- Rozliczenie zakupu
310 — Materialy

330 - Towary

340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towaréw

Zespotl 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespo6t 7- Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych

730 - Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

Zespoét 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanego jednostek

860 Wynik finansowy

870 -Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy
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Konta pozabilansowe

910 Gwarancje ubezpieczeniowe i bankowe z tytulu zabezpieczen umow
911 Obce srodki trwate

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Opis kont
Konta bilansowe

1 Zespol 0 - “Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 - “Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:
rzeczowego majatku trwatego,
wartosci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku
inwestycji

g~ WDN B

Konto 011 - “Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach 012,013, 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu

gotowych srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych

warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych,

- przychody $rodkow trwalych nowo ujawnionych,

- nicodplatne przyjecie srodkoéw trwatych,

-zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

- wycofanie $rodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu

zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory §rodkéw trwatych,

-zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,

- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie warto$ci gruntdow stanowigcych wlasno$¢ jednostki samorzadu

terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
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Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow trwatych w
warto$ci poczatkowe;.

Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona jest w systemie STOCK - ewidencja
majatku firmy Smart Media.

Konto 012 - “Pozostale Srodki trwale zakupione na potrzeby innych jednostek”

Konto 012 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych, zakupionych na potrzeby innych jednostek, nie podlegajacych
ujeciu na koncie 011, 013, 016, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 012 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 012 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji.

Na stronie Ma konta 012 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

- nicodplatne przekazania pozostatych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 012 powinna umozliwi¢ ustalenie
warto$ci poczatkowej $srodkow trwatych oddanych do uzywania jednostkom, u ktorych
znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 012 moze wykazywacé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwatych
nieprzekazanych jednostkom organizacyjnym.

Konto 013 - “Pozostale Srodki trwale ”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, 012 wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w
pelnej wartos$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie §rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

- wycofanie $rodkoéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory §rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja
si¢ srodki trwate, lub komdrek organizacyjnych, w ktorych znajduja sie Srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywacé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Ewidencja szczegotowa do konta 013 prowadzona jest w systemie STOCK - ewidencja
majatku firmy Smart Media.

Konto 015 - “Mienie zlikwidowanych jednostek”
Konto 015 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto§ci mienia
przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
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panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyjne;.
Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci :
- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki,
-korekte warto$ci mienia stanowigcag roznicg pomi¢dzy warto$cig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsicbiorstwa lub jednostki a warto$cia mienia
przekazanego spétce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,
- warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej inngj
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych
organu zatozycielskiego lub organu nadzorujacego.
Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuja w szczego6lnosci:
- warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy
ze spotka, lub przekazanego jako udziat do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom,
- korekte warto$ci mienia stanowigca roznice pomigdzy warto$cia mienia
wynikajacego z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej a warto$cig mienia przekazanego spétce lub innym jednostkom.
Ewidencj¢ szczegétowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.
Ewidencja szczegotowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowej.
Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu
tego przedsiebiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie
przejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 016 - ""Dobra kultury"'

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

1) rozchod débr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
2) niedobory.

Przychody i rozchody doébr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
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Konto 016 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dobr kultury znajdujacych sie¢ w
jednostce.

Konto 020 - “WartoS$ci niematerialne i prawne ”

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

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

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

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Ewidencja szczegdétowa do konta 020 prowadzona jest w systemie STOCK - ewidencja
majatku firmy Smart Media Sp. z o0.0.

Konto 030 - “Dlugoterminowe aktywa finansowe ”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:

- akcji 1 innych dlugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktorymi
jednostka sprawuje kontrolg o terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta
powinna wynika¢ w szczegolnosci z przepisow prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
warto$ci poszczegdlnych sktadnikow dilugoterminowych aktywow finansowych, wedlug
tytulow.

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

Konto 071 - “Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartoSci poczatkowej $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng
ewidencj¢ szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - “Umorzenie pozostalych $srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkoéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
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petnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych .

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.

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

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartos$ci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - “Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

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

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkoéw trwatych w budowie prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od
kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwickszenie wartosci uzytkowej
srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci:

- srodkow trwatych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow srodkow trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ kosztow Srodkow
trwalych w budowie i ulepszen.

2. Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidenc;ji:
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1. Krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach.

2. Krotkoterminowych papieréw wartosciowych.
3. Krajowych 1 zagranicznych $§rodkéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach w
bankach.

4. Udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych.
5. Innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkoéw
pienieznych oraz krotkoterminowych papierow warto$ciowych.

Konto 101 - “Kasa ”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w
kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotoéwki w walucie obce;j.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej,
2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podzialem na poszczegodlne waluty obce,
3) warto$¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - “Rachunek biezacy jednostki ”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkoéw pieni¢znych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i1 dochodow (wplywoéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Urzad Miejski w Suwatkach prowadzi odrgbne rachunki bankowe dla urzedu jako
jednostki budzetowej, w zakresie dochodow i wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienigznych:

- otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentoéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

-z tytuhu realizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wtasciwym kontem,

wptywajace srodki na rachunki budzetu, ktore stanowia przychody z tytulu dochodow
budzetowych, jako zapis wtorny na podstawie polecenia ksiegowania, miedzy innymi
dotacji, subwencji, udzialow w PIT, CIT, dochodow z tytutu porozumien, dochodow
naleznych gminie pobieranych przez urzgdy skarbowe itp.

W ciagu miesigca dochody mogg by¢ ksiegowane bez klasyfikacji, na koniec
miesigca muszg zosta¢ zaksiggowane w pelnej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej Na
stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:
zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi
kontami zespotow 1, 2, 3,4, 7 lub 8,
okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,
okresowe przelewy srodkow pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedlug dysponentow, ktérym przelano $rodki pieni¢zne), w korespondencji z
kontem 223.
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Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow
ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochodéw i1 wydatkow budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych w
planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na
rachunku biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

- wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkdéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

- dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu $rodkdéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,

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

Konto 135 - “Rachunek $Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w

szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyptaty §rodkow z rachunkow bankowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkoéw
kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - “Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- czekow potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenia,

- srodkdéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych $rodkow pienigznych z
rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wptaty srodkow pieni¢znych dokonane z
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wydzielonych rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
srodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna
zapewnic¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - “Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w
szczegolnosci akcji, udziatlow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zarowno w
walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegblnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych,
stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
wartosci krotkoterminowych aktywdéw finansowych powierzonych poszczegodlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

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

Konto 141 - “Srodki pieniezne w drodze ”
Konto 141 stuzy do ewidencji $§rodkow pienieznych w drodze migdzy kasg a bankiem oraz
miedzy rachunkami w réznych bankach.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na przelomie okresu
sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkéw pienigznych w drodze.

3. Zespot 2 - “Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuzg do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkoéw
europejskich i innych $rodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich
réowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - “Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytulu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robédt i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201
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nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére sa
ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznoSci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhug poszczegoélnych kontrahentow.

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

Konto 221 - “Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytutlu dochodoéw
budzetowych i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznos$ci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez nalezno$ci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglos$ci i nadptaty).

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

Konto 222 - “Reozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontami 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiegowania zrealizowanych
dochoddéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodoéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - “Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow,
w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w
ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze §rodkdéw europejskich
na konto 800,

- okresowe przelewy srodkdw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych
oraz wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

- okresowe wptywy $rodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow
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budzetowych, w tym wydatkdow w ramach wspotfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

- okresowe wpltywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane z przeplywami s$rodkow
europejskich w zakresie, w ktorym S$rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkdéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia srodkoéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - “Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich ”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810,
wartos$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢
ustalenia warto$ci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa uyjmowane na koncie 221.

Konto 225 - “Rozrachunki z budzetami ”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczeg6lnosci z tytutu
dotacji, podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami
(min.: podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, rozliczen z tytutu podatku VAT)

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
- zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 - “Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznos$ci
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ diugoterminowych
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naleznosci.
Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - “Pozostale rozrachunki publicznoprawne ”

Konto 229 shuizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegdélnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz
Funduszu Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu nalezno$ci i zobowiagzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z
ktérymi sa dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 - “Reozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j i
innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stan6w naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - “Pozostale rozrachunki z pracownikami ”
Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,
- naleznos$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen
odptatnych,
- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkod,
- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:
- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych,
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- wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - “Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, w tym z tytutu rozliczen VAT
pomiedzy jednostkami podlegajacymi centralizacji a urzgdem jako jednostka rozliczajacg vat
z urzgdem skarbowym.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stroniec Ma powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkdéw, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 245 - < Wplywy do wyjasnienia”
Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - “Odpisy aktualizujace naleznoS$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn
konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie
Ma - zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

4, Zespol 3 -« Materialy i towary”

Konta zespotu 3 Materiaty i towary stuza do ewidencji zapasow materiatdéw (konto310).

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materiatow w cenach zakupu, jezeli
koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow na koncie 310 wycenia si¢
wedtug cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktorym powierzono piecze
nad nim, a w odniesieniu do zapaséw materiatéw objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciows
takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 300 - ""Rozliczenie zakupu"
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Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towardéw (artykutow
spozywczych), robot 1 ustug, a w szczegolnosci do ustalenia warto$ci materiatow, towarow w
drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sig:

1) faktury dostawcoéw krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od
towarow 1 ustug, zwanym dalej "podatkiem VAT";

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:
1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkow;

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

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, zwigkszajacy ich wartosc¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody 1 nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i
towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 300 stosuje si¢ tylko w uzasadnionych przypadkach.

Konto 310 - “Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 wartosci stanu zapasu
materiatdw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatow, w
cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

1d: 37B5F699-39ED-4E14-B5B5-840FC611A3BS5. Podpisany Strona 32 z 51



Konto 330 - "Towary"'
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasOw towarow.

Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zarowno we wlasnych
magazynach, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak rowniez w magazynach obcych i
przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 warto$ci stanu zapasow towarow, a
na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zapaso6w towaro6w w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 330 stosuje si¢ tylko w uzasadnionych przypadkach.
Konto 340 - ""Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towaréw"

Konto 340 stuzy do ewidencji réznic pomiedzy ceng ewidencyjng materialow, towarow i
artykutow spozywczych ustalong na poziomie cen zakupu, nabycia lub sprzedazy a ich
rzeczywistg ceng zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen
kredytowych, a na stronie Ma - odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen debetowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 340 powinna zapewni¢ co najmniej podzial odchylen na
dotyczace materiatow, towardw i artykutow spozywczych, z ewentualnym dalszym
podziatem na grupy zapasow.

W jednostkach handlu detalicznego oraz zakladach gastronomicznych bgdacych podatnikami
podatku VAT, prowadzacych wylacznie ewidencj¢ warto$ciowa zapasow wedtug cen
sprzedazy, nalezy w ewidencji szczegotowej wyodrebni¢ odchylenia kredytowe z tytutu
planowanej marzy oraz z tytutu zarezerwowanego podatku VAT.

Konto 340 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma, ktore oznacza stan odchylen dotyczacych
zapasOw materiatow i towaréw ujetych na kontach 310 i 330.

Konto 340 stosuje si¢ tylko w uzasadnionych przypadkach.

5. Zespol 4 - “Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji
kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych
kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéow korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
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operacji finansowych.

Ewidencje¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - “Amortyzacja ”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedhug stawek amortyzacji.

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

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Naliczeni amortyzacji w Urzedzie Miejskim w Suwatkach nastgpuje na koniec roku
obrotowego.

Konto 401 - “Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatlow i energii na cele
dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materiatOw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciagu roku kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 - “Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalno$ci podstawowej jednostki.

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

Konto 403 - “Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomos$ci i podatku od s$rodkow transportu, podatku od czynno$ci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty
skarbowej 1 oplaty administracyjnej.

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

Konto 404 - “Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy — zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdw dokonywanych na
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listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Konto 405 - “Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
Spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy 0
prace, umowy o dzieto i innych umdw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia
spolecznego 1 §wiadczen na rzecz pracownikéw i1 osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi
si¢ je na konto 860.

Konto 409 - “Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie
kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci
zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw
niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Konto 490 - “Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”
kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore byty ujete na kontach:
400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesione;j,

- zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,

- kosztow zgromadzonych na koncie 700 wprost obcigzajacych wynik
finansowy oraz ewentualnych kosztow zakupu i sprzedazy materialow ujetych na koncie
760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢:

- zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane
na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 przypadajace na przyszie okresy, w
korespondenc;ji z kontem 640.

Ksiegowania te moga by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespotow 61 7, albo okresowo.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza stan rozliczen migdzyokresowych kosztow na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.
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6 Zespol 6 - “Produkty”
Konta zespotu 6 Produkty stuza do ewidencji kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - “Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw ( rozliczenia czynne) oraz
rezerw na wydatki przysztych okreséw ( rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych
okreséw oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w
okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,
- wysoko$ci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym
podziatem wedtug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na
wydatki przysztych okresow.

7 Zespol 7 - “Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

- przychodéw i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow,
towarow, przychodow i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych
przychodow i kosztéw operacyjnych,

- podatkow nie ujetych na koncie 403,

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktoére wptywaja na wynik finansowy, oraz
dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - “Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 shluzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych
zwiazanych bezposrednio z podstawowg dziatalnos$cia jednostki, w szczegdlnosci dochodow,
do ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody jednostek samorzadu
terytorialnego nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 730 - "Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu"

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towaréw i wartosci ich zakupu.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos$¢ sprzedanych towaro6w w cenie zakupu (nabycia), w
korespondencji z kontami 330 i1 340; za cen¢ zakupu (nabycia) uwaza si¢ rowniez ceng
ewidencyjng skorygowang o odchylenia od tej ceny.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towarow, w korespondencji z
kontami przede wszystkim zespotu 1 1 2 oraz zespotu 01 8 bgdz 41 5.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) przychody ze sprzedazy towaréw na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) wartos¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu na stron¢ Wn konta 860 (Ma konto 730).
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 750 - “Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartoSciowych, przychody z udziatow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papierow wartoSciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - “Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udziatow,
akcji 1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie,
odpisy aktualizujace nalezno$ci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych 1 papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na stron¢ Wn
konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - “Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shluzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig;
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- przychody ze sprzedazy materiatbw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
- przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,
- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umorzone
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej
warto$ci lub ktore wystapity incydentalnie.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 -“ Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 shuizy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio podstawowa
dziatalno$cia jednostki.
W szczegodlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- koszty osiagnigcia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub
nabycia materiatow,
- kary, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci
lub ktore wystapily incydentalnie.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢:
- na strong¢ Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikoéw
majatku, jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma
konta 761,
- na strong¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze
strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

8 Zespo6l 8 - “ Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - “Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki
i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma-jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegltego z konta 860,
- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochoddéw budzetowych z konta 222,
- przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i sSrodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
- rdznice z aktualizacji wyceny $rodkdéw trwatych,
- warto$¢ sprzedanych, nicodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wktadu niepieni¢znego $rodkow trwalych, wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz $srodkéw trwatych w budowie,
- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:
- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkoéw budzetowych z konta 223,
- wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
- r6znice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,
- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie,
- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
- warto$¢ objetych akcji i udziatow.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé¢
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - “Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich
oraz $rodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow
budzetu na finansowanie §rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych .
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810
na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - “Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Whn - ich zmniejszenie lub rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ roéwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:

- rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen,

- rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegodlnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwickszen 1 zmniejszen,

- naleznosci, ktorych termin zaptaty przypada na lata nastepujace po roku, w
ktoérym zostaly ustalone winny by¢ zaliczone do nalezno$ci dtugoterminowych
i yjete na koncie 226 w korespondencji z kontem 840, a nast¢pnie przenoszone
sukcesywnie z konta 226 na konto Wn 221 w wysokosci raty naleznej za dany
rok z rownoleglym zapisem obrazujacym powstanie przychodéw danego roku
Whn 840 - Ma 720.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.
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Konto 851 - “Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 " Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'.
Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej
jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

- stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podziatem wedtug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

Konto 855 - “Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych Iub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na
podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,

a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne
potrzeby, lub warto§¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - “Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409,
- zmniejszen stanu rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
- warto$¢ sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760,
- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
- obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

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

- uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczego6lnymi kontami zespotu 7,
- zwigkszen stanu rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatku roku, w korespondencji z kontem 490,

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

Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, na konto

800.
Konta pozabilansowe

Konto 910 - “Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ”

Konto 910 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych i
bankowych np.: z tytutu zabezpieczenia wynikajacego z ustawy o zamowieniach publicznych
oraz weksli wlasnych przekazanych odbiorcy, stanowigcych forme zabezpieczenia sptaty
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zaciggnigtych pozyczek lub kredytow.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ wniesienie zabezpieczenia w formie gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie Ma konta 910 ksieguje si¢ zwrot lub potracenie zabezpieczenia wniesionego
w postaci gwarancji ubezpieczeniowej lub bankowe;j.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug kontrahentoéw i poszczegdlnych
tytutow.

Konto 911 - “ Obce Srodki trwale”

Konto 911 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach 011,013,w tym szczegdlnie gruntéw Skarbu Panstwa.

Na stronie Wn konta 911 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 911 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne otrzymanych $rodkéw trwatych,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane
na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 911 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji,
z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

- zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane
na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 911 powinna umozliwic:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

Konto 911 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan obcych srodkéw trwatych
w wartosci poczatkowej.

Konto 976 - “Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug podlegltych jednostek.

Konto 980 - “Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych Urzedu..
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkoéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ :
1. réwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,
2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym,
3. wartoé¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.
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Konto 981 - “Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych Urzedu.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ :
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czeSci
niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

Konto 998 - “Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego ”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowanie wydatkow budzetowych
yjetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,
decyzji 1 innych postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - “Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat ”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkoéw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach
nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rdwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w
roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zakacznik nr 3
do szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz zaktadowego planu kont

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miegjskiego w Suwatkach obejmuja:
1) ksiegi budzetu gminy,
2) ksiggi jednostki budzetowe;.
W sktad ksiagg budzetu gminy wchodza:
- dziennik obrotow (drukowany w okresach miesigcznych),
- konta ksiggi gtownej (wydruk zestawienia obrotow i sald za okresy miesi¢czne)
- konta ksiag pomocniczych (analityka), (wydruk zestawienia obrotéw i sald miesigcznie, obroty
kont na dz.31 grudnia - nagrywany na trwatym nosniku)
Ksiegi pomocnicze prowadzone zgodnie z zapisami kont ksiegi gtéwnej na dzien konczacy miesiac.
W sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:
- dzienniki obrotow (drukowane na dzien konczacy miesigc oraz ich miesieczne
zestawienia obrotow),
- konta ksiegi gtownej ( wydruki obrotdéw i sald za okresy miesieczne),
- konta ksiag analitycznych ( wydruki ich obrotéw oraz sald, co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego)
Omowione wyzej ksiegi nalezy prowadzi¢ za pomoca programéw komputerowych.
Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki wchodza:
- ewidencje $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych stanowigce rozszerzenie
analityczne do zapisow ksiegi gtownej, wedtug ilosci i wartosci jednostkowych,
- ewidencje pozostatych srodkow trwatych stanowigcych wyposazenie.
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Zatacznik nr 4

do szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz zaktadowego planu kont

Wykaz stosowanych programéw komputerowych w Wydziale Budzetu i Finanséow oraz w
Wydziale Podatkéw i Oplat Urzedu Miejskiego w Suwalkach

L . L Data rozpoczecia
P Nazwa programu i autor Przeznaczenie i opis programu M
eksploatacji

zapewnienia pelng obstuge dokumentow

1 Ptatnik, Prokom SoftwareS.A. ubezpieczeniowych i wymiany informacji 1999

z ZUS
Kadry i Ptace, wspomaga prace urzedu w dziedzinie
Ul INFO-SYSTEM s.c. kadr oraz rachuby ptac
2 2006
Ksiggowos$¢ budzetowa i planowanie, Ul . p e .
INFO-SYSTEM s.c. obstuga budzetu, finanséw i ksiegowosci

3 2006

system ewidencji i rozliczania podatkow i
) optat lokalnych

4 Fiskus net, CI ZETO S.A. 2006

system zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego
5 BeSTi@, Sputnik Software sp. z 0.0. 2006
STOCK, SmartMedia ewidencja majatku 2009
6
7 PlanB, DOSKOMP system planoyvan_lg, prognozowania i 2012
realizacji budzetu.
. . i 7 ia srodkow
8 7 DOSKOMP rejestr zaangazowania $rod 2012
aangazowanie, DOSKO budzetowych JST
9 Centralny Systemczez;;zrigzama Budzetem obstluga sprawozdan budzetowych 2019
rVAT - Centralny rejestr VAT dla JST ewidencja czgstkowych rejestrow,
10 yrel ' | dokumentow VAT, obstuga deklaracji 2017
OPW DOSKOMP L
VAT, wystawianie faktur
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Opis dzialania programéw komputerowych stosowanych
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

1. Na podstawie przepisow artykutu 10 ust. 1 pkt. 3 lit. ,,c” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosciag. j. Dz. U. z 2021. poz.217 ze zm.), ustala si¢ wykaz programéw
komputerowych uzytkowanych w Wydziale Budzetu i Finanséw oraz w Wydziale Podatkow i
Optat Urzedu Miejskiego w Suwatkach:

1. Platnik, producent: Asseco Poland S.A.

Kadry i Ptace, producent: Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM s.c.
Ksiegowos$¢ budzetowa i planowanie, producent: Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM s.c.

Fiskus Net, producent: Centrum Informatyki ZETO S.A.

Rejestr VAT, producent: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM s.c.

BeSTi@, producent: Sputnik Software sp. z 0.0.

STOCK, producent: SmartMedia.

PlanB, wersja 1.2.2, producent DOSKOMP.

Zaangazowanie, wersja 1.1.26, producent DOSKOM.

10 Centralny System zarzadzania Budzetem ,,Cesarz”, wersja 1.17.9

11. rVAT - Centralny rejestr VAT dla JST ,wersja 22.2.2 producent OPW DOSKOMP

w N

© oo N A

PLATNIK

Celem programu Platnik jest zapewnienie petnej obstugi dokumentow ubezpieczeniowych i wymiana
informacji z ZUS.
Program pozwala migdzy innymi na:

1) manualng rejestracje danych do dokumentoéw ubezpieczeniowych,

2) import danych z systemu Kali kadry i ptace,

3) automatyczne  wykorzystanie danych pflatnika do  przygotowania  dokumentéw
ubezpieczeniowych,

4) wykorzystanie, przy tworzeniu nowych dokumentow  zgloszeniowych, danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktére przechowywane sg w kartotece,

5) utrzymanie danych historycznych os6b ubezpieczonych,

6) weryfikacje dokumentow ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu o wynikach
weryfikacji ,

7) tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentow z innego miesiaca,

8) wyliczanie wartosci w poszczeg6lnych dokumentach rozliczeniowych,

9) wyswietlanie zawarto$ci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

10) drukowanie dokumentow zgltoszeniowych 1 rozliczeniowych wraz z numerem wersji
zamieszczonym w nagtowku,

11) drukowanie przelewow bankowych i dokumentéw wplaty,

12) przygotowywanie przelewoéw bankowych w postaci plikow tekstowych,

13) automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesiccznych dla ubezpieczonego,
zawierajgcych miedzy innymi informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana jest
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

14) przygotowanie i weryfikacj¢ zestawoéw dokumentéw ubezpieczeniowych,
wysyltke 1 potwierdzenia zestawoéw dokumentow,

15) uzyskanie niezbednych certyfikatow do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS.
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KADRYI PLACE

Zadaniem systemu Kadry i Place jest prowadzenie kartoteki pracownikdw, w potaczeniu z mozliwoscia
naliczania plac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji.
Program umozliwia:

1) prowadzenie kartoteki pracownikow i o0séb zatrudnionych na umowe o prace, kartoteki
urlopowej, kartoteki badan lekarskich, szkolen,

2) automatyczne naliczanie czasu pracy w godzinach w miesigcznym okresie rozliczeniowym,
wraz z ewidencjg i rozliczaniem nadgodzin oraz pracy w porze nNOCNej,

3) naliczanie stazu pracy w urzg¢dzie oraz stazu ogdtem,

4) drukowanie listy obecnosci,

5) eksport danych do Ptatnika,

6) prowadzenie kartoteki ptacowej,

7) naliczanie ptac i przygotowywanie wyptaty,

8) naliczenie wynagrodzenia, korekty, wyrdéwnania wynagrodzen, zasitkow (chorobowego,
macierzynskiego, opiekunczego, rehabilitacyjnego), nagrody jubileuszowej, 13-tki, odprawy
emerytalnej, ekwiwalentu za urlop itd.,

9) podziat dodatku stazowego na sktadkowy i nicosktadkowany,

10)rozliczanie kosztow plac w rozbiciu na paragrafy i rozdziaty klasyfikacji budzetowe;j,

11)mozliwo$¢ automatycznego zaokraglenia przed eksportem do Platnika,

12)generowanie przelewow na konto,

13)generowanie wydrukoéw zwigzanych z wyptata np: RMUA,

14)generowanie wydrukéw zwigzanych z rozliczeniem okresowym np: PIT-y,

15)wydruk zestawien sktadnikow wynagrodzen,

16)rejestracja i obstuga wyptat z tytutu umowy o dzieto,

17)obstuga radnych (rejestracja, generowanie za$wiadczen, ewidencja obecno$ci na sesjach
umozliwiajace obliczenie wyptat),

18)tworzenie wielu zestawien kadrowych i ptacowych w zadanych kryteriach.

KSIEGOWOSC BUDZETOWA I PLANOWANIE

Gléwne funkcje i mozliwosci systemu to:

1) zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

2) ewidencja dokumentoéw ksiggowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych i
analitycznych,

3) ewidencja planu dochodow i wydatkéw oraz zmian,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

5) jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowos$ci budzetowej,

6) mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukoéw obrotow na
poszczegblnych zadaniach,

7) wydzielony stownik zadan,

8) konta kontrahentéw niezalezne od kont ksiggowych,

9) wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,

10) jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji
programu,

11) mozliwos¢ przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrgbnymi,

12) pelna parametryzacja wydrukéw, zarowno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych,

13) duza r6znorodno$¢ wydrukow,

14) ewidencja danych o kontrahentach wspolna dla wszystkich jednostek,

1d: 37B5F699-39ED-4E14-B5B5-840FC611A3BS5. Podpisany Strona 46 z 51



15) duza konfigurowalno$¢ programu,

16) konfigurowalno$¢ formatek dekretacji,

17) obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-cztonow 5-cyfrowych,

18) rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje,

19) wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej (RB27, RB28,
RB30, RB31, RB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji,
wedtug obowigzujacych drukow,

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

21) wykonywanie wydrukow w postaci wykresow (w tym wykonania planu),

22) mozliwo$¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@,

23) sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

24) parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami,

25) potwierdzanie sald kontrahentow,

26) kontrola poprawno$ci wprowadzanych dekretacji,

27) kontrola przekroczenia planu;

28) szybki dostep do stownikow, jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji,

29) uzupehianie stownikow w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu,

30) petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszcze niezatwierdzonych,

31) mozliwo$¢ przegladania dokumentdéw juz zatwierdzonych,

32) mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentow wedhug dowolnych kryteriow,

System umozliwia obsluge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno plan (w postaci
ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi zadaniami, uktad klasyfikacji, kont, kont kontrahentow oraz
ksiega gtéwna. Dane o kontrahentach sa prowadzone dla wszystkich rejestrow wspolnie oraz w sposob ciagly
dla kolejnych lat. Dane o kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru sa widoczne przez inne rejestry.
Zamykanie miesigca/roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

FISKUS NET

System ewidencji i rozliczania podatkow lokalnych posiada nastepujaca funkcjonalnosc:

1) ewidencja podatnikow - osoby fizyczne, obstuga kartoteki podatnikow, odrebny wpis w kartotece dla kazdej osoby
z mozliwos$cia zapisu danych identyfikacyjnych i adresowych,

2) wyrdznienie sposobu zwigzania osob z dang nieruchomosciag, gruntami, lasami tj. wlascicieli, wspotwiascicieli,
dzierzawcow, ewidencja wspotwlasnosci matzenskiej,

3) ewidencja podatnikoéw - osoby prawne i nieposiadajace osobowosci prawnej,

4) ewidencja przedmiotow opodatkowania- nieruchomosci, grunty, lasy,

5) ewidencja przedmiotow opodatkowania dotyczacych srodkow transportowych z podziatem na rejony,

6) ewidencja danych z deklaracji na podatek od §rodkéw transportowych wg formularza DT-1 wraz z zalacznikiem
DT-1(A),

7) wymiar i decyzje - podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, taczne zobowiazanie pieni¢zne od 0sob fizycznych,

8) prognozowanie kwot podatku na podstawie ewidencji przedmiotu opodatkowania,
9) wymiar - podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od 0s6b prawnych,
10) wymiar i decyzje - podatek od $rodkéw transportowych,

11) rejestry wymiarowe, rejestry przypisow i odpisow podatkow i optat, raporty skutkow obnizenia stawek podatkowych,
raport ulg z zapisanych wymiarow,
12) ksiggowo$¢ zobowigzan:

m cwidencja obrotow na kontach ksiggowych, rozliczanie réznego rodzaju podatkow i optat lokalnych (podatek

od nieruchomosci, rolny, le$ny, od Srodkdéw transportowych, od 0sob fizycznych i prawnych, optata targowa,
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optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optata za pobyt w placéwce zapewniajacej opieke oraz
wsparcie 0sobom nietrzezwym),

] ewidencja innych optat (optata skarbowa, optata uzytkowanie wieczyste itd.),
[ elastyczna analityka kont,
] zapis sald BO z okresleniem rodzaju podatku,

tworzenie dokumentow ksiegowych: rejestr przypisow i odpisow, wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania,
itp.,

rejestracja wszystkich rodzajow operacji dla naleznos$ci: nalezno$¢ gtéwna, odsetki za zwtoke, optata
prolongacyjna, koszty upomnienia i inne,

zarachowanie jednej wptaty na kilka jednostek opodatkowania lub kilku zobowigzan z tytutu podatkow i
optat lokalnych,

] prowadzenie rejestru przyjmowanych optat skarbowych,

] prowadzenie rejestru optat lokalnych- optata targowa,

[ mandaty.

13) ewidencja danych wynikajacych z deklaracji o wysokosci optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

OPLATY I PODATKI OBSLUGIWANE PRZEZ SYSTEM FISKUS
- podatek od nieruchomosci (osoby fizyczne i prawne),
- gczne zobowigzanie pieni¢zne,
- podatek od $rodkoéw transportowych (osoby fizyczne i prawne),
- oplata za posiadanie psa,
- wieczyste uzytkowanie,
- wieczyste uzytkowanie Skarbu Panstwa,
- przeksztalcenia,
- trwaly zarzad,
- dzierzawy,
- oplata targowa,
- zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
- karty wedkarskie,
- grzywny, mandaty natozone przez Straz Miejska w Suwatkach,
- oplata eksploatacyjna,
- koncesje, licencje,
- oplata adiacencka,
- optata skarbowa,
- opfata komunikacyjna,
- oplata planistyczna,
- opflata za udostepnienie danych osobowych,
- oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
- oplata za pobyt w placowce zapewniajacej opieke oraz wsparcie osobom nietrzezwym pod

nazwg Osrodek Profilaktyki i Wsparcia dla Osob Nietrzezwych, Uzaleznionych i
Bezdomnych w Suwatkach,
- inne nalezno$ci w ramach potrzeb.

BeSTi@,

System zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego.
Program sktada si¢ z nastgpujagcych modutow:

1. Uchwaly:
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1)
2)
3)

4)

Modut stuzy do wykonywania wszystkich czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem planu budzetu,
uchwaly budzetowej, uchwal i zarzadzen wptywajacych na budzet, a takze planéw finansowych wraz z
odpowiednimi zatgcznikami. Umozliwia eksport i import planow finansowych dla jednostek organizacyjnych

2. Sprawozdania:

Modut ten stuzy do obstugi sprawozdawczo$ci budzetowej i bilanséw. Uzytkownik ma mozliwos¢
zainicjowania miesigcznych okreséw sprawozdawczych, dokonania agregacji sprawozdan jednostkowych,
uzupetniania listy sprawozdan dla jednostek nowo powstatych badz tez usunietych z listy sprawozdan,
weryfikowania wprowadzonych danych w oparciu o zaimplementowane reguty kontrolne oraz dokonania korekty
sprawozdan. Mozliwy jest tez import sprawozdan z programdéw zewnetrznych. Umozliwia import sprawozdan z
jednostek podlegtych.

3. Komunikacja:

Modut jest przeznaczony do komunikowania si¢ w ramach systemu BST pomiedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego, regionalnymi izbami obrachunkowymi i Ministerstwem Finansow.

Gltowne funkcje modutu to:
przesytanie danych planistycznych i sprawozdawczych pomiedzy JST-RIO-MF wraz z mozliwo$cia otrzymania
potwierdzenia odebrania wiadomosci przez adresatow,
wstepna weryfikacja przestanych danych wraz z mozliwos$cia weryfikacji podpiséw elektronicznych, ich waznosci
oraz autentycznosci certyfikatu,
dystrybucja stownikow klasyfikacji budzetowe;j, jednostek samorzadu terytorialnego i ich zwiazkow z MF do RIO
i JST,
dystrybucja regut kontrolnych, kwot subwencji, dotacji, wptat.

4. Raporty:

Modutl Raporty obsluguje pracg z raportami, stuzacymi do prezentowania danych systemowych w
zdefiniowanym uprzednio ukladzie graficznym. Pozwala on na samodzielne modyfikacje raportow poprzez
zmiany szablonu, jak i tworzenie nowych, wzorcowych uktadéw danych. Raporty mogg by¢ przedstawione w
formie tabeli, dokumentu pozwalajagcego na wstawianie naglowkow czy tez grup, kostki OLAP, mapy oraz
zwyktego dokumentu, w ktérym znajda sie tylko wybrane informacje. Formg raportu nalezy dobra¢ w zaleznosci
od typu raportu oraz rodzaju danych, ktére maja si¢ na nim znalez¢.

Administracja:
Modut Administracja jest przeznaczony dla administratorow systemu w jednostkach samorzadu. Stuzy on do
zarzadzania:
- uzytkownikami systemu,
- prawami i rolami, ktore sg przypisywane poszczegdlnym uzytkownikom,
- danymi jednostek organizacyjnych,
- listg (stownikiem) jednostek organizacyjnych,
- listg danych kontrolnych,
- grupami paragrafow klasyfikacji budzetowej,
- uktadem dokumentéw planistycznych,
- parametrami systemu,
- do monitorowania pracy uzytkownikéw w systemie.

STOCK

Zadaniem systemu jest prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatego wyposazenia.

Program realizuje migdzy innymi:
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prowadzenie ewidencji majatku,

tworzenie dokumentow zwiazanych z zarzadzaniem majatkiem firmy,

naliczanie umorzen dla wybranych przedmiotow, wedlug zdefiniowanych parametrow amortyzacji,

wydruki dowolnych zestawien przedmiotéw, przeprowadzenie inwentaryzacji majatku przy uzyciu kodow
kreskowych, wydruk etykiet przedmiotu zawierajacych kod kreskowy.

PLAN B

Glownym zadaniem oprogramowania jest usprawnienie catego procesu planowania budzetowego,
poczawszy od zbierania i edycji projektow planow jednostek organizacyjnych po edycje zatacznikow do
uchwaly budzetowej, uzasadnien uchwaty budzetowej, przekazania w formie elektronicznej zatwierdzonych
planéw do jednostek podlegtych, az po kontrole wykonania budzetu.

Moduty PlanB dla JST oraz jednostek podlegtych:

1. Projekt budzetu.

Wieloletnia Prognoza Finansowa.

Zmiany do budzetu.

Budzet zadaniowy.

Whioski o zmian¢ w planie wraz z uzasadnieniem.

Zakaczniki do uchwat budzetowych.

Ewidencja zapotrzebowan na $rodki pieni¢zne oraz tworzenie harmonogramow.
Transmisja podstawowych zatacznikéw do systemu Bestia.

O No kWD

ZAANGAZOWANIE

System Zaangazowanie srodkow budzetowych stuzy do kompleksowej obstugi zarowno prawnego jak i
rachunkowego zaangazowania $rodkow budzetowych.
System zapewnia ewidencje¢ oraz biezaca kontrole dokumentoéw finansowych obcigzajacych plan finansowy
zaréwno roku biezacego, jak i lat przysztych. Poza rejestrem zaangazowania
system ewidencjonuje zobowigzania i platnosci, dajac tym samym peten obraz realizacji wydatkow Urzgdu.
System pozwala na uzyskanie natychmiastowej informacji o stanie zaangazowania i realizacji zadania, paragrafu
zaréwno na poziomie catego Urzedu, jak i w poszczegoélnych wydziatach/referatach.
Kontrola wykonywana jest poprzez:

. biezace monitorowanie zagrozonych brakiem $rodkow poszczegdlnych zadan,
. proby przekroczen planu na wybranych zadaniach i/lub paragrafach,
. monitoring wolnych srodkoéw w zakresie zadania, paragrafu na poziomie zarowno jednostki

organizacyjnej, jak i catego budzetu.
Centralny System zarzadzania Budzetem ,,CESARZ”

,Cesarz” to program do obstugi sprawozdan budzetowych, pozabudzetowych i finansowych przeznaczony dla
miasta.
Program przeznaczonym dla jednostek organizacyjnych, stanowi kompleksowy system informatyczny
automatyzujacy zbieranie wszystkich wymaganych przepisami sprawozdan jednostkowych, a na ich podstawie
tworzenie zbiorowek sprawozdan.
System zautomatyzuje proces tworzenia sprawozdan budzetowych oraz pozabudzetowych przez podlegle
jednostki organizacyjne i przekazywanie tych sprawozdan w formie elektronicznej do miasta.
Agregacja sprawozdan nastepuje w Wydziale Budzetu i Finansow.
Efektem koncowym jest utworzenie kompletu sprawozdan zbiorczych i przekazanie ich do RIO za posrednictwem
systemu Besti@.
System ,,Cesarz” funkcjonuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych.
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Mozliwosci systemu:
1. Tworzenie, weryfikacja i transmisja kompletu sprawozdan budzetowych oraz pozabudzetowych.
2. Obstuga sprawozdan finansowych bilanse.
Opisoéwki oraz inne raporty analityczne w programie
1) Wykonanie budzetu w formie uktadu wykonawczego.
2) Wykonanie budzetu w formie grup paragrafow (budzet).
3) Woykorzystanie dotacji na zadania zlecone (uktad wykonawczy).
4) Wykonanie budzetu wg dziatu i zrodta finansowania, tzw. 4 cyfra paragrafu.
5) Wykonanie budzetu wg jednostek organizacyjnych.

rVAT - CENTRALNY REJREST VAT dla JST

Zadaniem system rVat jest:

1. Prowadzenie rejestru faktur zakupowych oraz sprzedazowych dla catej Gminy/Powiatu. Kazda z
jednostek organizacyjnych (takze wydziaty Urzedu) prowadzi swoj czastkowy rejestr faktur, ktory to
jest podstawa do utworzenia czastkowej deklaracji VAT.
2. Prowadzenie wspolnego dla catej JST rejestru kontrahentéw (kontrahent wprowadzony przez
ktorakolwiek z jednostek jest dostepny, widoczny w pozostatych jednostkach).
3. Tworzenie deklaracji zbiorczych na poziomie JST (na podstawie czastkowych deklaracji
sporzadzonych z doktadnos$cig do groszy program tworzy skonsolidowang deklaracje).
4. Mozliwos¢ tworzenia wielu typow rejestrow np. rejestr pierwotny oraz rejestr korekt, rejestry moga
zachowac ciaglos$¢ dla miesigca, kwartatu badz catego roku.
5. Definiowanie rodzajow zakupow i sprzedazy np.
- wynajem sali
- positki dla odbiorcow zewnetrznych
Tworzenie korekt do deklaracji czagstkowych jak i zbiorczych.
Blokada prob wprowadzenia ponownie tych samych faktur (kontrola unikalno$ci faktury oraz kontrahenta)
Mozliwo$¢ importu faktur oraz kontrahentow z systemow zewnetrznych
Mozliwos¢ kontroli formalno-rachunkowej kazdego dokumentu w czasie rzeczywistym (dostgp za pomoca
przegladarki z poziomu JST do rejestrow i dokumentéw prowadzonych przez kazda jednostke
organizacyjng).
Program umozliwia miedzy innymi:

© o N

. Wystawianie faktur VAT.

. Naliczanie odpowiedniej stawki podatku VAT w zaleznosci od rodzaju nabycia towaru, ustugi.

. Emisje¢ faktur z mozliwos$cia podgladu przed wydrukiem.

. Fakturowanie w rozbiciu na poszczegdlne wydziaty z okresleniem uprawnien uzytkownika na poziomie wydziatu.
. Automatyczne numerowanie faktur w ramach rejestru sprzedazy.

. Kompletng informacje¢ dotyczaca faktury odzwierciedlong w odpowiednim rejestrze sprzedazy/zakupu.
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