ZARZADZENIE NR 685/2012
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 21 grudnia 2012 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 (tekst jednolity Dz. U.
z2009 r. Nr 152 poz. 1223 zpdzn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 68 ust. 11
2 ustawy o finansach publicznych (t.j. - Dz.U.z 2009 Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam instrukcj¢ obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksi¢ggowych
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 2. Ustalam instrukcje kasowa stanowiaca zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Ustalam szczegdtowe zasady rachunkowosci oraz zakladowy plan kont stanowiacy
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Ustalam instrukcje w sprawie zasad rachunkowosci iplanu kont w zakresie ewidencji
1 poboru podatkow 1optat w Urzgdzie Miejskim w Suwatkach stanowiagcaq zatacznik nr 4 do
zarzadzenia.

§ 5. Ustalam procedur¢ windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym  inaleznosci o charakterze cywilnoprawnych  w Urze¢dzie Miejskim
w Suwalkach stanowiaca zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 6. Ustalam instrukcj¢ w sprawie zaangazowania $rodkow budzetowych tj. zaciagania
zobowigzan i realizacji wydatkéw stanowigca zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 7. Ustalam instrukcje w sprawie planowania budzetu i1jego zmian stanowiaca zatacznik nr
7 do zarzadzenia.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 966/2010 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 03 grudnia 2010 r.
w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Suwatkach oraz Zarzadzenie nr 587/09 z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia procedur
windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i1 Miasta Suwatk na prawach powiatu do ktorych nie stosuje
si¢ przepisoOw ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miejskim w Suwatkach.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta 1kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Suwatkach.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2013 r.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 685/2012
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia 21 grudnia 2012r.

W sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych zasady rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

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

CZESC 1
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne.

§1.

Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowigzujacych  przepisow ogolnych  oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke w zakresie organizacji, kontroli i obiegu
dokumentéw a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009r. Nr
152 poz. 1223 z pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157 poz.
1240 z p6zn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych, (tekst jednolity Dz. U.
7 2010r. Nr 113 poz.759 z p6ézn. zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ushug (tekst jednolity Dz.U. z
2011r. Nr 177, poz. 1054 z pdzn. zm.),

5. Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst jednolity z 2002
r. Dz.U. Nr 101. poz. 926 z p6zn. zm.),

6. 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 2011r. Nr 14, poz.67, z pdzn. zm.),

7. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 marca 2011r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i
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ustug, do ktérych nie majq zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z
2011r. Nr 68, poz.360 z pézn.zm.),

8 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 kwietnia 2011r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2011r. Nr 73, poz.392 z
pozn. zm.),

9. Zarzadzenia Prezesa NBP z dnia 29 maja 1998 r. w sprawie form i trybu
przeprowadzania rozliczen pieni¢znych za posrednictwem bankéw (M.P. z 1998r. Nr 21 poz.
320 z pdzn. zm.),

10. Zarzadzenia Ministra Komunikacji z dnia 22 listopada 1977 r.(M.P. z 1977r. Nr 31,
poz.153 z pdzn. zm.),

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

12. Innych aktéw prawnych, na ktére powotluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§ 2.

1. Pracownicy Urz¢du Miejskiego w Suwatkach z tytutu powierzonych im obowiazkow
winni zapozna¢ si¢ z treScig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony
na specjalnym oswiadczeniu.

2. Sprawy nie objg¢te niniejsza instrukcjq zostaty uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi, mi¢dzy innymi takimi jak:

- Zaktadowy plan kont.

- Instrukcja kasowa.

- Instrukcja w sprawie inwentaryzacji majatku .

- Instrukcja w sprawie ewidencji 1 poboru podatkow i optat.

- Instrukcja dotyczaca zasad, form i trybu udzielania zaméwien publicznych optacanych ze

srodkéw publicznych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to urzad miejski,

- kierowniku jednostki - oznacza to prezydenta miasta,
- gléwnym ksiggowym - oznacza to skarbnika miasta.

§ 4.

Instrukecja niniejsza okresla :
1. Rodzaje dowoddéw finansowo-ksiggowych wystepujacych w urzegdzie,
2. Sposoby i terminy oraz komoérki wystawiajace 1 opracowujace dowody,
3. Osoby uprawnione do podpisywania poszczegolnych dowodow,
4. Omowienie obiegu i przeznaczenia poszczegolnych egzemplarzy,
5. Komorki organizacyjne i osoby obowigzane do sprawdzania dowodow ksiegowych pod

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 3 z 148



wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

6. Komorki organizacyjne i jednostki uprawnione do przyjmowania i zobowigzane do
rejestracji poszczegolnych rodzajow obcych dowodow,

7. Terminy przekazywania poszczeg6lnych rodzajéw dowoddéw do ksiegowosci,

8. Osoby odpowiedzialne za prawidtowy obieg dowoddéw finansowo-ksiggowych.

CZESC II

Szczeglélowa

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe - dane ogdlne.

§5.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia  $rodkéow  rzeczowych albo  operacji  finansowych  gotéwkowych  lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny skladnikoéw majatkowych 1 réznych
rozliczen warto$ciowych.

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

§6.
Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowdéd ksiegowy powinien charakteryzowac:

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

- trwatos¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uplywem czasu),

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

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

- jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
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- chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac
dowoddéw ksiggowych),

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

- poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

- poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

- poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

- podmiotowos$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢
podzial 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 ksiggowego.
1. Dowod ksiegowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje:

- funkcja "dokumentu" - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,

- funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo§ciowym - jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

-_funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiggowania,

- funkcja kontrolna - pozwala na kontrolg analityczng (zrodlowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

§ 8.

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane "dowodami zrédtowymi".
2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
- zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
- zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych
moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze - "zestawienia dowoddw ksiggowych" stuzace do dokonania tacznych
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zapisOw zbioru dowodow zrodtowych, ktoére musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace - "noty ksiggowe" stuzace do korekt dowodéw wiasnych - sprostowania
Zapisow,

3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody "pro forma"),

4) rozliczeniowe - "polecenie ksiggowania" ujmujace dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan na przyktad
wyksiggowania btednego =zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag,
ksiggowanie zasilen, platnosci itp.).

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

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodoéw ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez
za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych no$nikéw danych, pod warunkiem, ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe - dane szczegolowe.

§9.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢ggowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, wypetliony czytelnie,
regcznie (piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupehieniu,

2) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy Zadnych
watpliwosci,

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypehliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedéw
rachunkowych i1 kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z
operacji, ktora dokumentuje,

5) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czg$ci instrukeji - Czegs¢ 11l szczegdtowa),

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

7) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych - musi by¢ ciagta,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w
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jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

8) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
prawidlowo wypetnione,

9) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

10) by¢ korygowany w przypadku niewlasciwych danych Iub blednych zapisow
zrodtowych na dowodzie zewngtrznym obcym tylko 1 wytacznie przez wystawienie 1 wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

11) w przypadku btedéw w dowodach ksiggowych wewnetrznych, poprawienie nast@puje
przez skreslenie btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych, daty
poprawki 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 sporzadza¢ zgodne z przepisami ustawy o
podatku od towarow 1 ustug i rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do tej ustawy,

3. W dowodzie ksiggowym moga by¢ stosowane skrdty i symbole powszechnie znane.

§ 10.
Tres¢ dowodu ksiegowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢, co najmniej:

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

- okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego 1 sprzedajacego, dostawcy 1 nabywcy,
ustugodawcy),

- opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe - okreslona 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 ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT - wyszczegdlnienie stawek 1 wysokos$ci
podatkow od towarow i ustug,

- datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data - takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez dat¢ otrzymania zaliczki,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdérej przyjeto sktadniki majatkowe, na
fakturach VAT, rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imi¢, nazwisko i podpis
osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury korygujacej,)

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiagca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach 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 dowod),

- dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
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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 wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest
dowodem zastgpczym, to podpisy o0sob na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga
by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe musza by¢:

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

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

- wolne od btedoéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek,
a bledy w dowodach zZrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jak
zapisano wyzej w § 9 p.l1 pkt. 10 i 11 niniejszego rozdzialu jedynie przez wystanie
kontrahentowi  odpowiedniego  dokumentu  zawierajacego  sprostowanie  (tj.dowodu
korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

§11.
Rodzaje dowodow ksiegowych.

1. Dowody bankowe:
1) - bankowe dowody wptlaty i wyplaty - wypeliane w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i

ujmowane w raporcie kasowym.

Whlaty gotdéwkowe na rachunki wtasne lub obce do banku dokonywane sa na specjalnym
druku "Bankowy dowdd wplaty". Dowdd wypelia osoba dokonujaca wptaty w dwoch
egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku).

Whplaty dokonywane sa rowniez na podstawie dyspozycji ustnej kasjera lub upowaznionej
osoby 1 wystawionego prze bank komputerowego dowodu wptaty.

2) - polecenia przelewu - stanowiacego udzielona bankowi dyspozycje dtuznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

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

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

3) - wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych. Otrzymywane z
banku wyciagi rachunkéw bankowych - oryginat sporzadzony na wydruku komputerowym -
sprawdza pracownik wydziatu finansowo-ksiggowego z zataczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku
finansujacego,

4) - czek gotdéwkowy - wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiggowi na
blankietach wydanych przez bank. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie
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stanowiacym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotdwkowego jest dowod
zrodtowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrodlowe stanowiace
podstawe wydania czeku gotowkowego musza by¢ opisane przez osobg upowazniong oraz
musza uzyskac akceptacje wyptaty w postaci podpisow kierownika jednostki i ksiggowego badz
ich pelnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje
si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji "ANULOWANO" wraz z data i podpisem
osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje w kasie jednostki,

5) - wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginal sporzadzony przez bank
( wydruk komputerowy). Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu z
zawarta umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$¢ naliczonych odsetek z zawarta

umowg (wzory i symbole dowodow okreslaja banki).

2. Dowody kasowe:
1) dowod wptaty (kasa przyjmie),
2) dowdd wyptaty ( kasa wyptaci)
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6) czek gotdwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
7) bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotdwki z kasy do banku).

3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

1) lista ptac pracownikow — oryginal (wraz z ekwiwalentami za urlop, premiami,
nagrodami, wynagrodzeniem za godziny nocne, nadliczbowe, $wiadczeniami z ubezpieczenia
spotecznego itp.),

2) lista dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow - oryginat,

3) lista wyptat wynagrodzen - oryginal (z tytutu)

a) umow zlecenia,

b) uméw o dzieto,

¢) uméw prowizyjnych,
4) lista odpraw emerytalnych i rentowych - oryginal,
5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginal,
6) rachunek za wykonana pracg zlecong - oryginat,

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginal (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego - oryginat (symbol MT),
3) protokot przekazania-przejecia srodka trwatego - oryginat / kopia (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny srodka trwatego - oryginat (symbol AT),
S)przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaly — oryginat (wniosek
lub polecenie ksiggowania),
6) likwidacja $rodka trwatego - oryginat (symbol LT),
7) przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu -oryginat (symbol OT, PT),
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8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginal (umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia),

9) wydzierzawienie srodka trwatego — kopia (umowy dzierzawy, wynajmu, uzyczenia ),

10) oddanie w zarzad srodka trwatego - kopia (symbol PT),

11) amortyzacja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego — oryginal ( polecenie ksiggowania ),

12) protokot zniszczenia Srodka trwatego - oryginat,

13) protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego - oryginat,

14) przyjecie pozostatego srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol ON),

15) likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LN),

16)zmiana miejsca uzytkowania pozostalego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat

(symbol MN) .

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa wewngtrzna — oryginat,kopia,
2) nota ksiggowa (zewngtrzna),

3) polecenie ksiggowania - oryginat,
4)nota zewngtrzna korygujaca ogdlna — kopia (symbol ustalony przez jednostke

zewnetrzna),
5) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen - oryginat,
6) zestawienie przeksiggowan miesi¢cznych - oryginat,

7) zestawienie przeksiggowan rocznych - oryginal.
Dokumenty wyzej wymienione sporzadza wydzial finansowy na biezaco, na drukach

ogolnie dostepnych lub zastgpczych (komputerowych). Noty ksiggowe zewngtrzne wystawia

komorka merytoryczna.

6. Dowody ksiggowe pozostate:
1) wewngetrzny rachunek na przekazang darowizng - oryginat,

2) czasowy dowdd zastgpczy - oryginat - kazdorazowo wypisywany,
zawierajacy dane wedtug potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki $cistego zarachowania:

1) blankiety czekow gotowkowych,
2) kwitariusze - K 103,
3) arkusze spisu z natury,

4) dowody ksiggowe kasa przyjmie -KP.
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw pionu finansowego wg

zakresu czynnosci.
CZESC 111

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiegowych.

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 10 z 148



§12.
Zasady obiegu dowodow ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, w wyniku przekazywania dokumentow pomigdzy poszczegodlnymi stanowiskami. W ten
sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania
do zaksiggowania. Poszczegolne dowody ksiggowe majq rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

- zasada terminowoS$ci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomigdzy
ogniwami skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa,

- zasada systematycznosci - wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obiegiem dokumentoéw
W sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

- zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych ogniw, ktoére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych 1 sg
kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu - poszczegélne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i
wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

3. Dowody ksiegowe ujmuje si¢ do danego m-ca, jezeli wplynety do urzedu do 7-go
nastgpnego miesiaca .

§ 13.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
- listy ptac pracownikow,
- listy wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
- listy wyplat odpraw emerytalnych i rentowych,
- listy dodatkowych wyptat,
- listy wyptat dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto
itp. albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

2. Listy ptac pracownikéw dokumentuja:

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

- naliczone zasitki chorobowe z tytulu ubezpieczenia spotecznego, przyshugujace
pracownikom w okresie obowigzywania umowy o prace,
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- inne przystugujace pracownikom $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego, tj. zasitki
opiekuncze, macierzynskie, pielegnacyjne, rodzinne wraz z dodatkami,

- naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (platne przez pracownikéw i
zaktad pracy),

- pobrane przez zaklad pracy zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

- inne potracenia wedtug dyspozycji pracownikdéw oraz tytuldw przewidzianych prawem
do zajecia wynagrodzen,

- kwote wynagrodzen netto do przelewu,

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

3. Listy ptac sporzadza w jednym egzemplarzu, za pomoca programu komputerowego,
recznie na drukach znormalizowanych Iub innych, pracownik wydziaty finansowego lub inna
uprawniona do tego osoba (listy wyptat ekwiwalentéw za uzywanie wilasnej odziezy do celow
stuzbowych, doptat do czesnego osobom podnoszacym kwalifikacje zawodowe itp.).

Listy ptac powinny zawieraé¢, co najmniej nastgpujace dane:
- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko 1 imi¢ pracownika,

- sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

- sumg potracen z podziatlem na poszczegolne tytuty,

- sume zasitkow, dodatkow,

- laczna sume¢ wynagrodzenia netto - do wyptaty (przelewu),

- datg sporzadzenia,

- podpisy o0sob zatwierdzajacych do wyptaty,
- oznaczenie jednostki.
4. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
- akt powotania lub wyboru,
- umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
- rozwigzanie Umowy o prace,
- pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace wysokos¢

nagrod,
- wykaz godzin nadliczbowych 1 nocnych,
- inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.4 pkt. 1-3 wystawiane sa na podstawie decyzji
kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 4 pkt. 4- 6 wystawia 1 przekazuje do dziatu finansowego
pracownik dzialu organizacyjnego po uprzednim zatwierdzeniu przez prezydenta lub sekretarza.

6. Na prace dorazna, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzglgdu na niewielkie
rozmiary zawiera si¢ umowe na pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umoweg o
prace zlecong sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik zlecajacy prace z przeznaczeniem:
oryginat - dla wykonawcy, kopia - dla wydziatu wystawiajacego zlecenie pracy, druga kopia dla
wydziatu finansowego.

7. Umowg o pracg zlecong podpisuje kierownik jednostki. Ksiggowy sktada kontrasygnate.
Rachunki za wykonane prace zlecone lub listy ptac potwierdza naczelnik wydziatu 1 podlegaja
one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.

8. Dokumenty, stanowigce podstawg do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
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przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca, za dany miesiac.
9. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,
- naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytuldéw wykonawczych,
- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
- pobranych, a nierozliczonych zaliczek,
innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
- kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.
10. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
- osobg sporzadzajaca,
- pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym) oraz zatwierdzona wg klasyfikacji
budzetu przez prezydenta, skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

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

12. Przekazanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikdw winno nastapic, nie pozniej
niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem miesiaca.

13. Zgloszenia, wyrejestrowania i wszelkie zmiany dotyczace pracownikdw i cztonkow ich
rodzin dotyczace ZUS dokonuje pracownik dziatu organizacyjnego, natomiast rozliczeniowe
pracownik dzialu finansowego.

§ 14.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotdwkowe:
jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie, w statym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrozy stuzbowej, zakupu materiatéw,
sprzgtu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w wydziale
organizacyjnym jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet "polecenie wyjazdu
stuzbowego". Uzyskuja podpisy osoby delegujacej - kierownika jednostki, jego zastgpcow,
okreslajacych réwniez srodki komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba
otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje
kierownika jednostki i ksiegowego lub ich pelmomocnikéw. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty
zakonczenia podrdzy stuzbowe;.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypetnionego, sprawdzonego
pod wzgledem merytorycznym przez naczelnika wydziatu 1 zaakceptowanego przez kierownika
jednostki 1 ksiggowego lub ich pelnomocnikow wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie
okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu
najpozniej w terminie 7 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
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kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgodg¢ na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.
4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane
nastepne zaliczki.

§ 15.

Dokumentowanie zakupow towardw, materialow i uslug dokonywanych w
trybie ustawy Prawo zamowien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardéw 1 ushug sa:

- faktura VAT - oryginat,

- faktura korygujaca - oryginat,

- rachunek - oryginal,

- nota korygujaca - kopia

- protokot reklamacyjny - kopia,

- pro forma dowodu zakupu - oryginat - wezwanie do zaptaty,

-dowdd zwrotu - kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialow, produktow lub
towardéw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zamodwienia na zakupy materiatow, towardw, ushug, srodkow trwatych i
robot inwestycyjnych obowiazuje w jednostce Instrukcja dotyczaca zasad, formy i trybu
udzielania zamowien publicznych .

3. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z
ustawa Prawo zamowien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg
przetargowa, z ktérej zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokot.
Zakupy srodkow trwalych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktora podpisuje
kierownik jednostki i kontrasygnuje gléwny ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy — Prawo zamdowien publicznych jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy 1 ustugi objete
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargdbw w oparciu o przyjety
regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamdwien
publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora
zastgpczego - odpowiedzialny jest inwestor zastgpczy.

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

5. Umowa sporzadzona jest, co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych: oryginat
dostarczony jest do wydzialu finansowego wraz z zatacznikami najpdzniej w dniu nastgpnym po
podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji,
wraz z kompletem materiatdéw z przeprowadzonego przetargu, druga kopi¢ otrzymuje dostawca
(wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
dotacza dokument "OT"( 4 egz.) - przyjecie Srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwatego, osob¢ materialnie odpowiedzialna (z podpisem osoby materialnie
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odpowiedzialnej), kwalifikacj¢ rodzajowa srodka trwalego oraz cechuje numerem
inwentarzowym srodek trwaty.

7. W zakresie robdt budowlano-montazowych oraz naktadéw 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 robdt, elementéw robot
lub obiektow. Dokumentami stanowiacymi podstaw¢ do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych inwestycji sa:

- faktury czg$ciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, wartosé
robot wykonanych wg poprzednich protokotow oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ wykonanej pracy z
harmonogramem,

- faktura koncowa i1 protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
- dowdd lub dowody "OT" - przyjecia srodka trwatego,
- dowdd lub dowody "PT" - przekazania - przyjecia srodka trwalego.

8. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstaltych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego 1 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
finansowego i przekazuje:

- oryginat 1 pierwsza kopig¢ - dla wydziatu finansowego, najpdzniej w terminie czternastu
dni od sporzadzenia,

- drugg kopig - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

- trzecia kopi¢ - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne,

9. Dowody "OT" stanowia udokumentowanie rozliczenia zakonczonych inwestycji
polegajacych na przekazaniu i przyjeciu bezposrednio srodka trwatego do uzytkowania .

W dowodzie "OT" nalezy wpisa¢ nr dowodu, nazwe, charakterystyke (z podaniem
informacji dot. danego $rodka trwalego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiatl, z
jakiego zostata wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli;
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. - w przypadku urzadzen), wartos$¢
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej, datg przyjecia do uzytkowania.

10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych 1 prawnych - udokumentowanie ich
stanowig dokumenty wykazane w pkt 6.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu uslug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub
rachunek z dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, form¢ platnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.
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§ 16.
Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ustug.

1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura VAT - kopia,
- faktura korygujaca - kopia,
- nota korygujaca — oryginal,
- akt notarialny.

2. W przypadku popetnienia btgdu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy dokument korygujacy (faktura korygujaca) w
trzech egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

- oryginat - kupujacemu,
- pierwsza kopi¢ — wydziatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,
- druga kopie¢ pozostawia w swoich aktach.

§17.

Dokumentowanie zlecenia ustug lub dostaw towarow i materialow.

1. Dokumentem potwierdzajacym zamowienie ustug lub dostaw towardw i1 materiatow jest
zlecenie. Wykonanie ww. ustug lub dostaw na pismie zleca kierownik jednostki lub jego
zastgpca przy kontrasygnacie skarbnika na wniosek poszczegélnych wydziatow w zakresie
prowadzonych przez nie spraw .

2. Upowaznia si¢ kierownikéw komorek merytorycznych do dokonania zlecenia ustugi, a
takze zakupu towardéw 1 materialdw, na kwote nie przekraczajaca 3.000 zt (stownie trzech tysigcy
ztotych) w ramach realizowanych przez nich zadan i przydzielonego planu wydatkow,
stanowigcego nieprzekraczalny limit, pod warunkiem kontrasygnowania zlecenia przez
skarbnika. Brak kontrasygnaty skarbnika skutkuje nie waznoscia ww. zlecen.

2. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwila wystawienia rachunku dotaczana
jest do rachunku, na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych ustug lub dostaw i wraz
z rachunkiem przekazuje do wydziatu finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

3. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres - oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do wydziatu finansowego. W
zaleznosci od warunkow platnosci ustalonych w zleceniu, platnos¢ nastgpuje w okresach
miesigcznych na podstawie rachunkow lub listy plac, na ktorej jest potwierdzenie wykonania
pracy dokonane przez wiasciwych merytorycznie pracownikow.

4. Kazdorazowo wyptata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki 1 glownego ksiegowego lub ich pelnomocnikéw czekiem gotoéwkowym lub
"poleceniem przelewu", w zaleznos$ci od zawartych w zleceniu warunkéw ptatnosci i w terminie
okreslonym w zleceniu.

5. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub dostaw po dokonaniu zaptaty,
pracownik, ktory zlecal ustuge sporzadza protokdt reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z
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ktorych oryginal, do czasu zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po
zatatwieniu reklamacji przekazuje do wydzialu finansowego wraz z zatwierdzona przez
kierownika jednostki decyzja o sposobie jej zatlatwienia.

6. W przypadku roznic obciazajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy - obciazajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do
wydzialu finansowego (przy obciazeniu wykonawcy - przekazuje kopi¢ dokumentu, w
przypadku obciazenia kosztéw jednostki - oryginal). Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci
nastgpuje niezwtocznie po ich sporzadzeniu.

§18.
Dokumentowanie mienia komunalnego.

1.W Urzgdzie Miejskim w Wydziale Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa
istnieje obowiazek prowadzenia petnej ewidencji gruntow i1 budynkdéw w nastgpujacy sposob:

Kazda nieruchomos$¢ bedaca obiektem inwentarzowym podlega rejestracji w ksiedze, ktora
zawiera nastepujace dane :

a) pochodzenie nieruchomosci :

- numer kolejny mienia,

- numer porzadkowy w jednostce organizacyjne;j,

- numer geodezyjny dziatki,

- powierzchnia,

- podstawa nabycia ( np. akt notarialny ),

- adres nieruchomosci,

- numer teczki dowodow zmian,

b) rozdysponowanie nieruchomosci :

- akt prawny zbycia,

- data,

- ksigga wieczysta,

- sposob uzytkowania,

- warto$¢ aktualna,

- przeszacowanie,

- forma uzytkowania,

- aktualny dysponent nieruchomosci.

Kazdorazowe zbycie lub nabycie nieruchomosci wymaga przedtozenia w wydziale
finansowym aktu notarialnego, stanowiacego udokumentowanie dokonanej transakcji i
podlegajace ksiggowaniu wpisu do ewidencji gruntow w wydziale finansowym i drugostronnie w
wydziale geodezji urzedu. Ponadto wydziat geodezji przekazuje do wiadomosci dla wydziatu
finansowego wszelkie zmiany w nieruchomosciach.

Prowadzona w ten sposéb ewidencja gruntéw podlega okresowym uzgodnieniom
pomigdzy w/w wydziatami. Polega to na biezacym uzgadnianiu stanu ksiggowego ze stanem
faktycznym wskazanym przez wydziat geodezji.

2. Mienie komunalne jest objgte ewidencja Srodkoéw trwalych 1 zgodnie z obowiazujacymi
przepisami podlega ewidencji srodkdw trwalych, a wszystkie zmiany zwigzane z nabyciem lub
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zbyciem w/w mienia komunalnego winno by¢ dokumentowane za pomoca obowiazujacych
dokumentéw w zakresie srodkow trwatych (OT,PT,LT), protokoty zdawczo — odbiorcze —
oryginat i kopia podlegaja ksiggowaniu w wydziale finansowym, II kopia jest ewidencjonowana
w wydziale organizacyjnym, informatyki lub w wydziale geodezji, w przypadku budynkow i
budowli oraz gruntow.

3. Ewidencja ta podlega uzgodnieniu pomiedzy wydziatami.

4.Skarbnikowi podporzadkowana jest sprawozdawczos¢ finansowo - statystyczna w
omawianym rozdziale przy udziale pracownikéw prowadzacych ewidencje¢ analityczna Srodkéw
trwatych.

§ 19.
Dokumentowanie wyplat diet radnym, czlonkom komisji itp.

1. Wysokos$¢ diet radnym Rady Miejskiej 1 cztonkom poszczegodlnych komisji oraz
rozliczania kosztdw podrézy stuzbowych reguluja stosowne uchwaty.
2. Wyplaty dokonywane s3a na podstawie danych przekazywanych przez wydziaty
merytoryczne do wydzialu finansowego, ktéry sporzadza listy wyptat lub inne dowody wyptat.
Dowody wyptat zatwierdzane sq przez osoby do tego upowaznione.

§ 20.
Dowody dotyczace transportu.

I. W jednostce obowiazuje nast¢gpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodow stuzbowych:

- karta drogowa - dokument wystawia pracownik d/s. organizacyjnych w jednym
egzemplarzu 1 przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang kartg ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy kartg dokonuje jej
rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,

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

- decyzje w sprawie przepaldw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginat
decyzji przekazywany jest do pionu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest w aktach
prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd,

2. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowe;,
w ktorej fakture ujeto.

§ 21.

Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
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2) protokét z likwidacji srodkoéw trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginat, kopia,

4) protokdét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - oryginat,

5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych - oryginal sporzadza pracownik rozliczajacy
inwentaryzacje,

9) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,

10) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych - oryginal,

11) decyzja w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych - oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujgte w ewidencji drukoéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik dziatu finansowego
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z
natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do dzialu finansowego.

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 pionu finansowego, po
jednej kopii - zdajacemu i przyjmujacemu. Protokot z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i
przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku roznic, decyzje podejmuje
kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w
sprawie inwentaryzacji.

§ 22.
Ewidencja drukow Scistego zarachowania.

Gospodarke drukami $cislego zarachowania prowadzi wydzial finansowy w ksiazce
drukéw, ktora musi mie¢ ponumerowane strony, przesznurowane karty oraz przytwierdzone
konce sznura pieczatka lakowa lub naklejke z pieczgcia urzedowa. Obok pieczeci kierownik
urzedu 1 glowny ksiggowy stwierdzajq podpisami ilo$¢ stron wyrazona cyframi i stownie.

Ksiazka ta winna zawiera¢ dzialy oddzielnie dla kazdego rodzaju druku Scistego
zarachowania. Na czolowej stronie nalezy sporzadzi¢ wykaz dzialdéw z podaniem stron. Jezeli
druki nie sa ponumerowane fabrycznie, to przed wpisaniem ich do ksiggi i wydaniem nalezy
ponumerowaé je numeracja ciagla, a na okladce bloczku, jezeli sa w bloczkach, napisaé
“niniejszy bloczek zawiera np.50 szt. kp. ponumerowanych od nr 51 do 100”, dat¢ i podpis
osoby prowadzacej ewidencjg.

Druki obj¢te ewidencjq nalezy wpisa¢ do rejestru wydanych drukow z podaniem nazwiska
1 imienia osoby pobierajacej dane druki, nr pobranych drukéw od - do, ilo$¢ egzemplarzy oraz
uzyska¢ podpis osoby pobierajacej. Osoba, ktéra pobrata druki Scislego zarachowania jest
zobowigzana do rozliczenia si¢ z nich przed osoba odpowiedzialng za wydanie drukow. Osoba ta
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prowadzi rozliczenie i kontrolg 0so6b pobierajacych druki przy kazdym nastgpnym odbiorze oraz
kontrole dorazna (raz w kwartale).

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ w sposdb uniemozliwiajacy ich
zgubienie lub kradziez. W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow Scistego
zarachowania prezydent lub wyznaczona przez niego osoba przeprowadza odpowiednie
postepowanie w celu ustalenia przyczyn i ewentualnego pociagniecia do odpowiedzialnosci 0sob
winnych.

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

Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiggowych.

§ 23.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu,
ze wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane
liczbowe nie zawierajq bteddéw arytmetycznych.

3. Kontrola dowodow winna si¢ odbywaé¢ na witasciwych 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 dokumentéw ksiggowych,
ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wpltywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowa¢ takze przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowodéw ksiggowych,
wymienionych w czgsci III, rozdz. IV, par.12.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie Iub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci 1 gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
w § 9 ust.1 pkt. 101 11 niniejszej Instrukc;ji.

§ 24.
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Dekretacja dokumentow ksiggowych.

1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentdéw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

- segregacja dokumentow,
- sprawdzenie prawidlowosci dokumentdw,
- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:

- wylaczeniu z ogdtu dokumentdéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktdre podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

- podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp.),

- kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sq one podpisane na
dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki,
ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd
zwréci¢ do wlasciwej komodrki w celu uzupehienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,
- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
- podpisaniu przez osob¢ upowazniona przez gtdéwnego ksiggowego do dekretacji.
4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke¢ z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT.

§ 25.

1. Zgodnie z ustawa z 11 marca 2004r.0 podatku od towaréw i uslug nie uznaje si¢ za
podatnika organow wiadzy publicznej oraz urzedow obstugujacych te organy w zakresie
realizowanych zadan natozonych odrgbnymi przepisami prawa , dla realizacji ktorych zostaty
one powotane, z wylgczeniem czynnosci wykorzystywanych na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych.

2. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktoérych warto$¢ sprzedazy przekroczy
kwotg corocznie ustalong w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug, sg
zobowiazane zglosi¢ 1 zarejestrowaé swoja dziatalnos¢ we wiasciwym dla prowadzenia swojej
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dziatalnos$ci urzedzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami podatku VAT 1 o tym fakcie sg
zobowigzani powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

3. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce stuza:

1) faktura oznaczona jako FAKTURA VAT ( ORYGINAL lub KOPIA),

2) faktura korygujaca /wystawiana zawsze przez sprzedajacego/ opatrzona klauzulg
"KOREKTA" albo FAKTURA KORYGUJACA ( ORYGINAL lub KOPIA).

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat
faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie
"DUPLIKAT" oraz dat¢ jej wystawienia.

4. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce, bedacej
podatnikiem podatku od towardéw i ustug stuza:

1) faktura VAT,

2) faktura korygujaca VAT.

5. Faktury wymienione w pkt 3, ppkt. 1 i 2, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach rozdziatu 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011r.
w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom,  wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od
podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2011r. Nr 68, poz. 360 z p6zn. zmianami ).

6. Nabywca towaru i ushlugi, ktory otrzymat fakture lub faktur¢ korygujaca zawierajaca
pomyiki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi
moze wystawic not¢ korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomylek okreslonych w
§ 5 ust. 1 pkt 6-12 rozporzadzenia Ministra Finansow, o ktdrym mowa w pkt. 5.

7. Nota korygujaca jest przesytana wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz z
kopia.

8. Nota korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej numer kolejny i dat¢ jej wystawienia,
imiona i nazwiska albo nazwy wystawcy noty 1 wystawcy faktury albo faktury korygujacej oraz
ich adresy i numery NIP, dane okreslone w § 5 ust 1 pkt 1-4 rozporzadzenia Ministra Finansow,
o ktorym mowa w pkt 5, wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

9. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujace]

10. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem "NOTA KORYGUJACA".

11. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sq w 3 egzemplarzach, z ktorych:
a) oryginat otrzymuje nabyweca,
b) pierwsza kopi¢ otrzymuje stanowisko pracy d/s ksiggowosci,
¢) druga kopia pozostaje na stanowisku pracy, na ktorym zostala wystawiona faktura
VAT.
2) Faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania
ustugi chyba, ze inaczej stanowig szczegolne przypadki powstania obowiazku podatkowego.
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3) Wystawcag faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika
jednostki do ich wystawiania.
4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

12. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastgpujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ustug:

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

13. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

W Wydziale Finansowym wystawiane s3 :

1) deklaracje VAT 7,

2) przelewy naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji
VAT 7.

14.Rejestr sprzedazy sporzadzaja pracownicy wydzialu merytorycznego za okresy
miesigczne w sposob chronologiczny, (wedlug kolejnej numeracji ujmuje si¢ w nim wszystkie
wystawione w danym miesiacu faktury VAT 1 faktury korygujace z podaniem daty obowiazku
VAT).

W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

15. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym w wydziale merytorycznym.

16. Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji
VAT, sporzadzanej co miesigc i sktadanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za
okresy miesieczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym powstat
obowiazek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzgdu skarbowego odprowadza sig
nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne
z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

17. W celu prawidtowego 1 terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw i
ushug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewow
naleznych budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg
dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w kancelarii urzgdu. Na
dowod wptywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik na kazdym z nich umieszcza
pieczg¢ z data wpltywu 1 wpisuje je do odpowiedniego rejestru w kancelarii ogdlnej urzedu.
Faktury gotowkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupow,
nalezy zarejestrowa¢ w kancelarii ogdlnej najpdzniej w nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu
lub rozliczeniu zaliczki.

2) Po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobe
przez niego upowazniona, dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 17 pkt. | trafiaja do wydziatow
merytorycznych.

3) Naczelnicy wydziatéw w tym samym dniu lub dnia nastepnego dekretuja dokumenty na
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poszczegdlne stanowiska pracy 1 przekazuja pracownikom do zaewidencjonowania i
sprawdzenia ich zgodnosci pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym.
4) Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:
a) sprawdzenia faktur pod wzglgdem formalnym i rachunkowym i zgodnos$ci ze stanem
faktycznym,
b) zatwierdzenia jedynie oryginalow faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrgcznego o nastepujacej tresci:
- w przypadku faktur dotyczacych  wydatkow inwestycyjnych:  "Dzial....

Rozdz...Paragraf...Zadanie inwestycyjne PN...../1..............Ustuga / robota wykonana zgodnie z

umowa /zleceniem Nr.. ..z dnia.. ....Lakupu / robdt / ustug dokonano zgodnie z

AT e ustawy o zamodwieniach publicznych......... ,
dnia......... 1. Podpis pracownika".

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych: Opis merytoryczny
stwierdzajacy celowos$¢ dokonania zakupu towaru lub wykonania ustugi; Zakupu robét, ustug
dokonano zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych art...; Piecze¢ wydatkéw
strukturalnych; Podpisy osob odpowiedzialnych za poszczegdlne zadania.

c¢) na dowdd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze i
zatwierdzenia jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni sktadaja swoj podpis i wpisuja date
dokonania ww. czynnosci.

d) niedotrzymanie termindéw okreslonych w pkt. 12 i pkt. 16 moze spowodowac wobec
pracownika winnego niedotrzymania ww. terminow zastosowanie sankcji, przewidzianych
przepisami kodeksu pracy,

e) faktury zawierajace btedy okreslone w § 5 ust.1 pkt 6 - 12 rozporzadzenia Ministra
Finansow, o ktérym mowa w pkt.4, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

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

18. Wszystkie dokumenty, faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace, rejestry
zakupu 1 sprzedazy, winny by¢ przekazane do wydziatu finansowego niezwlocznie od zaistnienia
faktu zakupu 1 sprzedazy towaru lub ushugi tak, by zachowany zostal termin rozliczenia,
przypisania naleznosci i zobowigzan, zaksiggowania .

19. Podstawa do wystawienia faktury VAT w jednostce sa migdzy innymi:

- umowy kupna - sprzedazy,

- umowy najmu, dzierzawy,

- oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste.

- wszystkie inne przekazania towarow bez wynagrodzenia, w szczegdlnosci darowizny,
jezeli przystugiwalo prawo do obnizenia podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od
tych czynnosci.

- wniesienie aportu do spotki w rozumieniu przepisOw o VAT (art.5 oraz art.7, ustawy)
- przeniesienie z nakazu organu wladzy publicznej lub podmiotu dziatajacego w imieniu
takiego organu lub przeniesienie z mocy prawa wiasnosci towardw w zamian za odszkodowanie.

20. Wobec pracownikdéw nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt 18 mogg zosta¢ zastosowane
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sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.

CZESC IV

Archiwizowanie dokumentow ksiggowych.
§ 26.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentdéw do akt - jednorodnos¢ tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach - uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:

- symbol literowy komorki organizacyjnej (wydziat finansowy),

- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng),

- numer kolejny

4) zasady przechowywania akt:

- akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnos$ci indywidualne;j:

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

- dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktorych
mowa w pkt 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona teczki, w
ktérej jest przechowywany.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem "A" - oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne.
Symbolem "B" - oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalne;j:

1) symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktdra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania
podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych
poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego
znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celow

kontrolnych,
2) symbolem "Bc" oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem "BE" oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ 1 znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wilasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.

3. Gléwny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie 1 przekazanie do
przechowywania w archiwum akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i sSrodkow pozabudzetowych),
2) akt rachunkowosci i finansow,

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 25 z 148



3) dokumentac;ji ptacowej,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowej,

6) dokumentacji podatkowe;j,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu, funduszy celowych i
funduszy specjalnych.

§ 27.

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 ciagu
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 zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga 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 zakladowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zakltadowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych 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 poszczegdlne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegolowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikdw, zgodnie z
obowiazujagcymi przepisami,

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

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

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta 1 pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe.

CZESC V
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Postanowienia koncowe.
§ 28.
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedace wlasnosciag lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Odpowiedzialno$§¢ za nalezyte zabezpieczenie
majatku ponosi Sekretarz Miasta, na ktorym réwniez cigzy obowiazek nadzoru nad wlasciwa
eksploatacja majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem. Odpowiedzialnos¢
ta spoczywa takze na naczelniku wydziatu, ktory jest merytorycznie odpowiedzialny za majatek
gminy( podpisal dokument przyjecia na stan Srodka trwatego).

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byc¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony. Budynek jest
dozorowany cala dobg przez straz urzedu, system monitoringu oraz alarmowy.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki Iub jego pelnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzgt o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ po zakonczeniu pracy przechowywane w pozamykanych szafach i biurkach.

§ 29.

1. Odpowiedzialno§¢ materialng i1 stuzbowa za wlasciwa eksploatacj¢ 1 ochrong
sktadnikow majatkowych gminy w czasie godzin pracy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124
§ 11 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie
wtedy, jezeli zostato mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié, za
jaki powierzony sprzgt pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegac, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej 1 shuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki

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

5. Odpowiedzialno$¢ za wyposazenie poszczegdlnych pomieszczen wydziatdéw Urzedu
Miasta ponosza naczelnicy tych wydzialéw. Wyposazenie pomieszczen wydzialu
ewidencjonowane jest w rejestrze ilosciowo — warto$ciowym, prowadzonym przez pracownika
wydzialu organizacyjnego, ktéremu nadzér nad wyposazeniem zostal powierzony. Stan tego
wyposazenia na dzien 31.12 kazdego roku jest uzgadniany ze stanem faktycznym w terminie do
31.01. roku nastgpnego.

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

zaktadu.
§ 30.

1. Zatatwianie i1 obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki 1 winna byc¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

§ 31.
Wykaz zalacznikow do instrukcji:

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

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci 1 stosowaniu zasad przyjetych w Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Suwatkach, zal. nr 2.

3. Wzory podpisow osob upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiggowych, zat.nr3 .

4. Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych 1
innych dokumentéw stanowiacych podstaweg dokonanych w nich zapisow, zat. nr 4.

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 28 z 148



871 Z 6 BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

opAzald Z1BRDPS | Azd ezpmeidg 00kz21q BN 'z39 ¢ m ezpkziodg| sp oysimouelg olezeimzoy | ¢
-oe1d omoqoso epfe (¢
03amoIpey Amosueur ] zpAp (
I ZzpAM (T
nweigord 19$3z9 ‘ d (eruozpoigeudAm
D yrumoderd (] pey !
UAPAZaIg ZIB)ODdS |  Op Quolsdlueu 00k731q BN SD ONSLAOUE BURIWZ) | T
Ape150Z Suep 1239 | od vjuopAzald P O3S S| semoSerozsozig
Azo ezpmeidg zozad niuesidpod
0d ‘Z39 ¢ m ezpbkziodg
oRomospey owdomoqoso e (¢
nwei3oxd %MBON%W % ey
uapAzalg ZIR)OIDS 10§25 Op 0087319 BN 280 | od uophzorg|  ‘Sp oSO doead o emowi) | ]
QUOISAIURU :
o zazad niuesidpod og
Apeasoz ouep 780 ¢ m ezpbzIod
Kz ezpmeldg t P S
8 L 9 S 14 ¢ 1!
(tlomAsur “zpAm
030uzoAI0)A10TU o5auut op)
039M0331SY] niuezpeziods
(eruesidpod ) | wAuzoA10)A10W0 npe1zpAm qnj : :
Co . -omosueur, | 032 Azid yoAuemAuoyAm nuawnyop nmuawnyop
nuawnyop wopd[3zm o3amosueur,| : : d
nyeizp 10SOUUAZ) BOMBISAM BMZEN
QIUZPIOIMIRZ pod ejonuoy] neIZPAA
op muswnyop | sido 1 muawnyop 32190
10SOUUAZ))
: BIUBZOIR)SOP
uruo

LANZIALANAIA I'TOUALNOM VINVAAOM VIS I MOINTNNIOA NOAII0 LVINAHIS

yoexfemng m WSOy 21Zpdzin m
JoAMOTIIS-0MOSUBUL] MOJUIWINOP
BIUBMOZIMIYOIE I [[o1u0y ‘n3a1qo 1foynnsuj op
[ Ju yuzokpeyz




871 2 0¢ BUONS Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

- PACIENS EIN sMmuoyoq - njeIzpAp\ op epeplS|  ®oI01qOIUdI9|Z QIUIZOPBIMSO
039MO0IpeY| -oe1d amoqoso epe (¢

nwesdoxd Amosueur pezpAm (g doead
105329 op Spumoderd (] Ipey 'Sp | ®z erudzpoideudAm
JuopAzaId ZIBRPIRS ouEp QUOISIULU 09¥Z31q BN :'Z39 [ BluopAzaig oysmouels | [okzokjop 105320
Kye1soz zozad niuesidpod m doead o Amown
Kz ezpmeldg od ‘z3a ¢ m 3rs erupodAp Q1udZpAIModA g

Amown z rukoklexruAm

Tweruoe)sn

Aerdia Z 1Up03Z AueMOZI[BaI

omﬁm . 180[ zpkq Amoziepudey

(nyun n.é.ﬁ: ) (eo-w 03ouep ob1sarwu Auep

IUnoE qn WAIUIZOYOBZ BZ Sounyoel dInyyey

ouoruzemodn Kotumoorld |  Kysi| armeyspod

Kqoso qnj | 1udruzemodn qnj| eu1 nweidord pozid [Up | BIMEISAM £OI01GOIU0O]Z (op12p ©)
UIENS o \.582% £ : op 150uTT  QIUIWLId) M) ND — ObISOIW Udpal ZIu|  BOIOIQOIUAIA[Z | BIUIII[Z— Amown
Jcmv Kzo1g \A&E.ONBNZ - %Boxm:aoﬁ -W M ZeI Udpaf | Azsznpp sorjo eu Amown “JOp Jounyoey|

&Suiom Py Sa—— ‘'00kzo1q BN |  eroremez mypedAzid g

. wopd3zm puntewt

pod ezpmeidg IR PLAEISAN -

Amown z yoAokleyuAm
oeld niueuOYAM
od ©0101q01Ud99[Z

Korumooeid

rudruzemodn ee (g

"MOSUBUL] ZPAA qn[ 13nysn ‘Kmosueur zpAp (1

NIU[QZIBN OIUBUOYAM BZ |  WAMONUNYOLI BOIOIQOIUAII[Z -

qnj yruqreys | ureizparmodpo — ou[euLIO} ‘nzrejdwaz3o
QUOpAZaIg MOFRIZPA A wopd[3zm 09bZ31q BN wAupaf od nruesidpod og | Auperzparmodpo (optzp o)
KorupazoeN | pod ezpmeidg 'z39 ¢ m ezpbkziodg J1uzoAK101K10W PHI9o9]z — BMOtN
WALARIV RIN FeIZpA M\

oSomope WSQ oBOn_Ow.o epe (¢

nweigoxd >>omEN.Em ZpAM (C
e yrumooelrd (] Ipey pepiez zozid
o :'z39 1 od eyuopAzaid doead 0 Amown

Kye)soz duep

zazad niuesidpod og




871 Z ] ¢ eUONS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

WopAzaid | eureloos efstwoy | pod ezpmeidg 0082319 BN eu euezpeziodg yrumodeld oemouw | 0
"PIMd 1zpemold
1 AyepdAm
afmuoxop
1 wAMounyoeI (SS4Z ruexposs
— OuJewWwIO} SSqZ| emuemorepodsod
wopd[Szm . .oo@MoE P oBomosueuty ZpAp op wourue[nsox wourwengal
eurelog | pod ezpmeids O AUBD BZ - ofnzexozid 1 RIUZONAM | 4 51upoSz 110w zowpodz|
JuopAzo1d elSIWIOY | oruemosurugop | o o 08Pz (T dfnuoxop yokurefoos qn[ esoual | uszoperms yokuur | ©
ofmSnyshzad | OP MOSPZOMOPI - sp yrumooed e “eqoso “yrumooerd ZRI0) MOSBZOM
wk1op woqoso | O eMOSUIHOA | mosaxayurez erupdAM | fuemosarojurey | op eruemosueurjop
“yoopd deydop o Josotup
WAIUZII[ZOT
Z yerdAm
d1s1] BZpRZIOdg
ey klnsidpod
1 wanrumooseld z drs
BIULZOI[Z01 B[muoyop
Kpe1zpA A\ 2u[03929zS0d
Ipey -3IS BIUQZOI[ZOX KulKoeziue3iQ )
- - - BMOJ1qO BR[| 'Y
Sp OYSIMOUB)S n[od M Bmo391qo Fe1ZpA M\
ey alnwkzno
Koeid nyunsols
aruezkimzol ofnddiseu
WAIOW Z YIUMOORI]
dloudopima
sy wpomord N7 pesidand
VA ME\QBSQ M gofueizpimazid BIUQQ[Z
rwestdozad HOBUIHLID) dmown qn|
T M 033Uj0MOIpZ (eqoso
Z J1upo3z ooead o0 dmouwn eu
1 030uzo0j0ds | BUBMOSII)UIRZ)
npoyoLzid o1UZo01 droqn BU [OAUOIUpNIBZ
ogoueysAzn : : qoso
. Op eIU9ZS0}3Z oMmuoyop
o K103y ‘03oulAoeziuedi
PO opepys

BIUDZOI[BU




871 Z2 ¢ rUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

zkoo ‘eruemoddisod
U Omom o3ouozpemoid nyjo; m wostEpod
2103 oum HOAUBIQIZ MOJUAUINOP 2Au ommwwNmom "03ous9] ‘03aujox
euoruzemodn euoruzemodn 9P amespod eu qnj 03ousd| HOAHIS >l !
o o n[od M Ajerrojewu : ’ JISODEZ |  TOSOWOYINIAIU PO
£qOSO ©qOSO ofmarduwo 00bzaoIq BN | ‘0Sou[01‘ IOSOWOYINIdIU A 0Somosueurd | msaepod nreruim | €1
qn[ JUapAzald qn[ JuapAzaid RN po nyjepod drmerds H hep :
03oMOSuBUI ] A tfoermIopr UA.SNQN Aye1zpA A\ | a1merds m a[zAda(q
ﬂwﬂwﬂw\wﬁ/ Ewsﬁmwom eu oﬁ»oov Tumoowld
T d oMmmo3034z1d yrumoderg
zoryez
WOTUIZII[ZOI
WAMOUTULI)
Korumoderd peu emnzo 039MOSUBUI ] 039M0QqZN}s
ouoruzemodn ruoruzemodn 1 yoAuzdruard “ZpAA\ Op ofmzexozad npzelAm
Kqoso qn[ MOyeIZpAm MOYPOIS oobzold -oe1d Auemosarojurez yrumoderd worudddod |
qn yrugeyS | YyoAujo3ozozsod KyepdAm 1PN Auawmnyop | Auemosarojuiez Z mjzbimz a
quapAzaid KorupozoeN dnuoop yoAoklezpiaimiez qoso Mm dzo1ez
‘ZIRPDPS | 1 [omoyunyoer 1[oeydooye niueysAzn og 0 YOSOTup\
— OuJewWIO)
1[O13UOY
afmuoyo(
QWMMWMM” ‘mmoyrumoderd
ouoruzemodn 2 nwaueM03o[ap 1S
: eyumodeld | 1 wAmounyoeI : )
Kqoso omzexozid mooddisez Ipey ‘sp 039M0qzn}s
epemo3oop -Ou[euLIO] 00kza1q BN : ’ 1
qn[ yrugreys 03a[ qn[ BluopAzaig oysimour)g | npzelAm a1u239]0g
QuopAzaId BIOP BGOSO | wop3[szm pod zozid niuesidpod og
H BruazpMmeids ‘nzrejdwozso wAupal
afmuoyoq I Pol M
WAMOSUBUL]
KyepdAm "ZPAN M°Ad101q0NZoAzZzod
omuoxop n — erdoy guawnop SSdZ
I WAMOUNyoRI [doklezpkziods £qoso yoAuelo0s ‘sp Z eMOTUBYZSIIW
-OueuLIOy n afeysozod yeur3A1o ‘239 dzokzod
wopd[3zm ¢ moead zozid nysorum

039u0z0jz aimejspod




871 Z ¢¢ BUONS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

13]N QUIBNUIMD

BZII[PO 039MOSUBUL] - Ld
oepd HokuzoAzly ZpA op ofnzeyozid yrumoderd yoAmoxpepod
- . qoso po 00kz21q BN 1 nze[dwoz3o : 91
Sp YIumoorIlq Auemosaidjurez MOTD
039M0pOoYyO0p [ M ZIe[nuLoJ 0D OIUOZADEIAMS
yyepod udsknod erupodAm yrumooelq pe! PEIMSO
NOSAMm B[BISN)
JoAMO33Isy ‘zIn
op ezpemoid g\
-oepd As1]
z erudoknod
: oJomosueul]
smuoop ) .
ZpAp\ op dlnzeyozid
— QIuIuId)
i, yoAuoruzemodn
wikuoreisn A 0S0 qn[ eyruqJe
IS BIUIZOI[ZOX 4980 AN BAIUQIEAS
Kotumooead o : vluopAzaiq 1loeydooye
ouoruzemodn . oru nyjpedAzid -
udruzemodn qnj i niueysAzn oJ ‘Dyunyoel
Kqoso A drepdm 1[oxesuen yrumooeld DZONeZ | |
MOFRIZPA A oklezobpez zienuioy Sl
qn[ Juqaeys omwlAzid zpkq nrueuodop od ; Auemosalojurez JIUAZIIZOY
KorupozoeN z39 1 m erupdAp
WopAzald . Koruzox AyepdAm | tup £ Q1ururd) A\ )
ZIBIAS (D{zorrez ouofdIZpn
amuoxop
WAZd z nyzeImz
BIUQZII[ZOX
M) lomoqznys Azoipod z
MOYTUAM
moimod qny (1o$0UuAzd)
PO Togouzoez M 1foyesuer) nrueuONOp O
1 wAMmoyunyoeI B . Aop od
— OUJeWLIO}
wopd3zm
pod ezpmeidg
"JonIaIu
oruparmodpo "zepazids “yAzn
euoruzemodn o ‘1zKoop e103fpod op
: oMm33rsy‘1lzAoap ¥ o ‘sSAzoarm‘mojunig | 1osouwjerd nuruLiol
eqoso| -t BIuUOpAZa1d doklerumerdn : . : :
euoruzemodn [dumosols Kuzimorep‘yerdo NIUJZO0IPO 1
‘ qn[ o3amosueur,| : oumerd Asidozid | . |
©qOSO e10d[pod njoo 00kz91q BN ypepod d1sanjez | Ajel BU NIUSZOJZOI| “f]
nye1zpApm oklepod exruyepod . .
qny JudpAzaid M Kyerdrewn M "10JK10W nrudzIown
AAHU[OZEN olfmordwio Josorum eu alz£00p | RIZPAM qn] 03 o elzAd9(
Sruqreys RN almmoyo34zid yrumooeiq RPIZPAM qn :

UL ZPAA\ O®Id

omosueur, zpApm
NIUMOOBI]




871 Z ¢ BUONS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

‘uestdpod od 1wesidozig

KyepdAm ‘[MZe1M0qOQqO Z QIUpO3Z
dmuoop [dmojuar qn dupeiArowd
‘Kmerdpo Amerdpo nrueuzAzid dmATowd
Ipey IS0 OSAm o owstd ammoj03Azid yrumoderd eu eroslozid
JudpAzZaIg ‘Sp JIuUModeId B[eIsN 00kzo1q BN Ipey 'Sp Jumodeld | Auemosaidquiez | ‘npmA) z emerdpO| 61
03omosurUl] NJRIZPAA\
op | ‘YoAmo0qoso
[dmopisez Ajrey Ppe op eurdm puistd
C o ofnsid zre]dwoz3o 1 11050U09q0
b e AB o1os1] m 1lorjoUpe
ot olnuoxop Aulfoeziue3iQ
afuoyop ueAop A
. ZPAM\ “BIUOPAZAI]
wAmounyoel 039 SUAZId108W
Ipey zozad Auesidpod yrumoderd )
JupAzaig . — OuJewIO} 00kza1q BN njpIsez | g
Sp JIUMO9RI] 030 SUAZIo10RW | AUBMOSIIUIRY
wopd3zm drepdAm 0 yosorupy
nyjpsez depdAm o
pod ezpmeids i t
yosorum 3sof Aueime)sAm
oSOOSAM 032101y a1mejspod
T s BU BYOJIZP 2IUIZPOoIn
=N Koklezproimyod
juowINop
810 ZPAM Op epepIS
039MOSUBUL]
omodpfisvz Ay "ZpAA\ Op dhzexdzid
- op alnstdp
Krerdk 1 10S0UJ3q0 IS AUIZpOI W UO§Zo
ot m 1forjoupe omuoyop qnJ WAro1Zp
afmuoxop " : o
. : BoRISOIW K101y ‘WwAmowop wAIoyd peu rjardo
oerd | ‘wAmounyoer . o
) o3opzey erup | aimisrepodsos wAujodsm yrumooeld eruemomerds |
Sp YIumoorlq — OUJeuWLIO} L1
03-0 e1up og om nruemeisozod |  Auemosaiguiez nj Aoead
wop3[Szm tup ! ! qnj
1 AUIZPOJI WA UOJZd Op 10s0U[OPZaTU
pod ezpmeids Co ‘ o .
COTSEZ — WAIAIZP WAIOYD [omosezd
. vm.m " peu r3a1do niuemomelds 0 JIUOZOPBIMSEZ
o MEED 0 WIAIUAZIPBIMSO

z zeam ‘o3aufAoeziue3iQ
NfRIZPAM OP BPEPS




81 Z 5¢ euong

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

Kqoso anuoyop m doead o Amown z duep ouedepdAm mypsez
qn[ Jugreys Ipey oeyd 181 eobIsorw | 1soueu ogoulfoezIuedio oed rapey| ‘eruozpoideudm)
quapAzaig "Sp JIumooeid ommeispod eN | 039pzey g op "ZPAA\ TUMODRI] "SP JIUMOdRIJ oerd LIs1 7| €T
jepdAm MOJRIZPAM
yoAuruoop yoAujo3ozozsod
— dfoudpimd oerd “sp mmodrumoderd Koupozoeu (poieu
e BUMOS0)S d1s olnzexozid ‘ZIRJOIS P .
JudpAzZaIg op jruaooeid qny 1zpemoid 002219 BN vIUOpAZa1 zozid tlezpeziods deuzizid | -7z
FALIRIN IN 2P pAZoAd o7P 0 3ISOIUA
1 1epdAm Ast] 1[zKo3p qny 1foeydaoye og Apoi3eu .
ezpeziods oeyd erueuzAzid
“Sp YIumodeIJ oloAzodoig
dfoudpimd
WNMMBQMM “BIUOPAZAI]
wmwcw 0 zozad QuozpidLmiez (eloey1y£yRI3)
Ipey| . UOAop depdAm ooklereisn Ipey ‘sp UL
) d811 BZpZIOdS 00kza1q BN : emozsnoqnl| "1z
JuOpAzaig Sp ylumoorld | . 1 [omozsnayiqn( OY[SIMOUR]S
wAmounyoel ApoiSeu niokqeu epoIdeN
~ OUIPHLoy 0 ook fnuIoyuI OwWSsIg
wopd3zm : : :
pod ezpmeidg
doudpimd "039MOSUBUIL{
1zpemoid "ZpAA\ op 1loezijear
1 AyepdAm op 31s afnzeyozid
anuoop BIUOPAZaI] )
UoPAZal o ﬁ”ﬁwmwm 1811 BZpEZIOdg 00kza1q BN zozid nruesidpod o ww\mwwmmv mzmmwwmom ‘0T
JopAzald Pt d “wAMmounyoeI od 1 Aoe1g nsyOpoY G 1S PO
— OuJewIO) rweruormoue)sod
wopd[3zm Z JIuUpo3z
pod ezpmeidg yosorum 9Mmmojo34z1g
"JoAM0QqOSO

yoepe m zrejdwoz3o
[‘[ouemosaidurez

£qoso e[p zrejdwaz3a |
‘o3omosueur ‘ZpAp\ Op
ezore)sop zre[dwoaz3o |
BIuUOpAZaId zozid




871 2 9¢ rUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

dnuoop ze10 ‘y'o'o'p-d yruyerd
(oyo1zp 0) [dmoxpepod | oxel - § 11d) ‘Twesidozid
BIUOOQ[Z mown |  [[orUAPIO ZBIO TwAok[mhzeimoqo
yokjremez nymAy | [oAuzoAz1y qoso Z QIupo3z
Z moyunyodel | po WAMOPOYI0P 03omoqeys npdzin
yoAuooerdAm npepod op dlorjuownsjop dis
mypepod aruozoreu Zel1o oommeisn| ezpeziods o-w Auep ez
vz eupeIzparmodpo oepd | yoAzormepd isip| M yoAuo[somo | USZpoI3eukm NIUIZII[ZOI oerd | (A-L1d) amoxpepod
©qOsQO 'Sp yrumodeld |  ammeispod BN [OBUIWLID) A\ wAueuoyop od 'SP YIuMmOdeIg ofoerepoq| ‘st
MOUTULIY) "039MOsuBUIL]
yoAmomeisn | npe1zpApy -oead afmuoop
Z "YIuAm —Buzoruoxa[d B301p
yoeunuid} | — N7 op rlorvjuownyjop Yopep|s
suoruzemodn SNZ Z UdZJI[ZOI| M UIZIPBIMSBZ BIuBZEeNIZI] eyimerd oyel
‘ aMmuoxop yoAyeisozod ‘Twesidozid BIUOZOPRIMSEZ
Kqoso .
B oerd | yoAzorujerd 3s1] nypedAzid TwAokMmzeimoqo z oeyd ouur zeio SNZ | T
d m Mo MNMm "Sp Ylumooeld | yodAuozpeziods M ‘rupazadod | orupo3z — worumodserd "SPp YIUMOIRI] 9MOTUIZII[ZOT
JopAzeld armesspod eN obISaIW Kyoder zelo aloereo(q
BZ BORISOIW SNZ dorjuswnyop 31s
o3ouddiseu| ezpeziods o-w Auep ez
03opzey| | UdZpoIFeuAm NIUIZII[ZOI
erup 03-g o wWAUBUONOP Od
“modrumoderd ]
Uozpoigeudm sovd
0 Amown drmeyspod
13a100083
BU BZOI[BU 039MOSUBUL]
bs auemonIp BIZPAA\ rumoderd
nweidod z nyjor MPIZDAM !
yoAueur3Aio yoenip
03apzey|
291UOY BN pu nruvzoreu Azid (03ouzospods
ouoruzemodn : ‘03omooepd nweagoid
: “BO-W e1uazoo1dzaqn z
105329 M JTUAZPOIFRUAM
WOIUAZOYOBZ
BZO1]qO 039MOSUBUL]
poziad 9zd0qo1 )
ZPAA\ rumoderd yoAuep
up Azn eu
yoKuorsarueu drmeispod
7 foruzod dtu BU Jserwojeu’ 03amolIpe
UozpoIgeudm JSPIO) P

KyepdAm

nweidord 10$3zo




8¥1 Z L¢ BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

"YoZpoIFeUAM
BIUAZOI[BU d[huodop
K101y eyrumoderd

‘o3omosueurj
‘zod m tfouaprad HEZDAM PIUIZIEN BIUOZPOISRUAM
v oepd [ouozpemoid BIUQIBNS "BZILIODOS oepd Hozp
QUOTULIWAM . ’ 007319 BN qnJ BJuapAzaid . 1050)OsAM | "8T
£q0s0 Sp Jumooelq armeyspod Sp yumooeld | -
q U BIMEISA A zozid eruazopermsez ! LS
Twe3owAM Z Jupo3z
Kuesidpod ‘wozpepm
WAUMOS0)S BIUdZOfpazid
nJod M exrumodserd
3qgsoad eu BImeISA A
1[oeZ1[Ba1 WA
Kyeydez o3omosueur ‘ZpAM
anuoop op alnzeyazid sruddseu
: rupazidod T .
ZIe)onyos qn| Ipey| wAmoyunyoel U B BRISOIL 03ouZo1uoI[d KulKoeziue3iQ NOYAd | .
WopAzaIg "Sp JIumooeid -OuJeuLIO) oSanze nzexdzid smuoop FRIZPAM aloereo(q LT
wopd[3zm mEU.o i 1 dforIe[op vzpkziods
pod ezpmeidg oz etp od o3oulkoeziue3iQ
MJRIZPAA\ YTUMOIBI]
nmapazid
ofmuoxop
ouoruzemodn 1 B1U9Z991dZagn rupazidod Nzd
: C : : op 3loejuownyop 3rs
Kqoso oepd 19z00d okISoIW oeyd )
ny yugreys ‘sp yrumooeld | eujepdm 1 oepd | ez eo-w 03opzey vzpbziods o-w Auvp ez "Sp YIumodelg NZd dewppd | 9z
! MMW KZ31 . s1] armeyspod erup o HOZPOISEUAM NIUSZOI[ZOX .
JuopAZald ISI] Slme)sp S1 elup o wAueuoyop 0g
eu dloereop
ezpkziodg
wAMO0qIeyS (yoopd
wopdzin woytuepod Mopoyd0p

Z U9Z91]Z01

yoAueysAzn z K- I1d




871 Z 8¢ BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

o n3broAm
ogorupazidod
BIUP WAMOIUOY
woue)s
oz Aupo3z 1saf omoyueq
erup yarezood [unyoeRl
BU [OAURZEYAM ouozpemoid
MOMPOIS UB)S s wAI0 M
£z ‘Ampordwoy | ‘nyueq z ‘Aqoso
o3omosueur | 1sal SeroAm Azo Juoruzemodn
npe1zpAp | ezpmeads nyjueq | ‘zozid sueraiqpo Kok[n3nysqo
- Korumooeld | z nuBwWAZI0 Od 0082319 BN yueq | Amodueq SeoAm | ‘1€
YOAMOSAISY
yoeruozpezin
M e10dn ouoruzemodn £qoso qnj
1 1{oe)on[op BYIuqIeS 1 BudpAzalg
omuoxop zozid yoAuzorqnd o3omodueq
mosidpod o :
mostdpod morozm nmojozid Modpois 9z Kjeydez nwetdold orud)sAs
MOIOZM 1osoujerd
ey Z Q1uposz eruoodjod Op OAuO0ZpIdImiez M 03oUZITUONID | .
ey z otupo3z MOUIULIQ) Kmosueur | 0¢€
ouoruzemodn ouozpeziods I WAMOUNYOBI-OU[BULIOJ nmorazad qnj
Juoruzemodn WIuAIUPA[3zMmn . FRIZPAM
£qosQO K1e150Z YoKI10)] wWAUZOAI0)A10W nmopazid
£qosQO . Z 00kz21q BN
armespod wopd[3zm pod R hE] (OF |
'u Ajuownyjop yoAuozpmeids mopomop
BZOBJOp NYURq arme)spod eu eIme)sAp
z n3e1oAm
NIUBWAZI0 O
Kuar qnp AImAIowd
JoAM0qoso ‘03amonrezood nyejdey
y9j03IBY BIUQ[E)ISN Op oAupdqzaIu i
duoruzemodn amejspod eu yoAmodpepys | o3aulhoeziuesio L-4d N7
Kqoso oerd : SNZ : ‘ NIUSZPOITeUAM |
. BIUOZPOI3BUAM OIU I YOAMOPELYS npeIZpAA 62
qny yruqreys Sp IuUModeIq op 00BZ31q BN I NIUSIUPNIEZ
. 0390kzoA10p MOS0 SN7Z yrumodelq
UOpAzZaIg : 0 JIUIZOPBIMSEZ
LdY Z alokzod M BIUBAOJUIWNYOPN
erupodAp noo m

3qgsoad eu Auezpeziodg




871 Z 6¢ BUONS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

B ‘eIuBMO3dISY

op reur3£io

olnzeyozid o3omosueur] ‘ZpAM
niuesidpod moyIuazoeu dlnzexozid
03a[ od 1 moder TWEPOMOP Z Zeim J1odey
op oAuozokyez "JISBY M D{MO0103 opres
MOIudWINOP e[eIsn wAzd od ‘Aepdm
osowordwoy 1 AyepdAm dmeyspod

ezpmeads ook1ImouR)s Apomop 03

‘ur nperzpApy | sueurq ‘zpAp rweqoznod OIISAZSM 030MOSEY | 9MOSUBUL] ZPAA\

- NIU[OZOBN NIU[OZOBN Z 91upo37 muaodes op alnstdpy Nrumooelq Amosey podey | “¢¢

nyueq
Z DM0103 e1ddlpod niup
M wAmosey arozoder
momwln 1 g3 Asey op
wAmosey Kyeydm pomop ezpeziods
sosidpod mozozm mosidpod wojioder rweqaznod | 1dlsey :mﬁ@ z 9)3[pod
MOIOZM Z QSouUpo3z TwAokza1q Komy eN Auownyop

ey Z Q1upo3z ouoruzemodn

suoruzesmodn ey z Qrupo3z ezpmerds 1 7epdAm | ouortuzemodn WEOmo zZpeq £q0s0 Amom0108 Joz)) | 7¢

Caos ouoruzemodn 03omoxueq WOZIBUIWLI) | BYIUQIeYS ‘BIUOPAZAI]
1950 KqosQO ngeroAm Z Quupo3z zozid KyepdAm

NIUBWAZI0 Od

Op QUOZPIOIMIBZ 1
ouozpmeids o nioredo m
euo[eIsn 1so[ Amoxmo303
¥ozo AuestdAm

oleysoz el eu 9s03IB AN

BIUBMOSAISY

1 1foejanyop

op afnzexyozid

1 BIUQIMBISAM
yo1 dmeyspod
dokimouels
Apomop ezokjop
nmapazid
uooojod
yoAusepm




871 Z 0y BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

ouoruzemodn
Kqoso

qny Jruqreys
quopAzaig

Korumodeid
rudruzemodn
qng
MOFRIZPAM
yoAujo3azozsod
Korujazoeu
‘ZIe)RIS

Kyeydez
ofmuoxop
wAmounydLex
-Ou[BuLIO}
wop3d[3zm
pod ezpmeidg

00bz21q BN

no-w wAuep m ks
QUBMOSFISY AIUIULIY) WA)
od auozorejsop ‘zokijop
032101 ‘Bo-w K)ZSOY
tlezkroqo pazidod
OBISOTW BZ BORISAIW
o3ouddiseu o3opzey £ op
QTUIILId) M 0FATS[ATA]
npdzin Op dUOZDIBISOP
(punyoer) Amyyeq
‘SuBUI] NJRIZPAAN OP
dlnzeyozid (>jounyoer)
dInyye) ‘ezIejuamul
03ouqoap 1yzeIsy

op "9so[1 ue)s eu dlnsidm
Q] NO'.LO ‘Ld npomop
niudzpeziods npelew
KzoKy0p dnyjez 1jozal
‘Zel0 YoAureInnns
moyrepAm tfoexyAsepy
niuesidm ‘wAmounyoes
‘UzoAI10)A10W WAPI[FZM
pod suoruzemodn

£qoso zozid nruazpmeds
od ‘yokuzorqnd
yarmowez omerd

— Ameysn 3[oezifeas

Bz 033ujeIzparmodpo
eyrumoderd

zazid eruesido e3ewAm
younyoel I eIniye} epzey|
WAIUAIMOWERZ Z AInjyej
asoupo3z tlezpmeds
Kqoso auorumerdn

3nysn
qn] MO0Iemo)
BOMEISO(J

20qo
pjunyoel 1 AIngye,j

e

moyrumooserd
oleppo drdoy




871 Z 1y BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

Z wozel u1zpo3 yoAuemooeidozid
BIUIZOI[QO OIUQIMBISIZ
dnuoop ZeJO JBISaIW Auep yoAudou uizpos
1 03omooeyd ez Amorwaid sasorum yoAuemoderdazid
o3aulkoeziue3iQ nwesdoxd olmmoy034zid OIUAIMEISOZ T | -/ ¢
ZIBJODOS nye1zpAa\ | op 1soueu oepd BORISIIWL o3oulAoeziuediQ | ‘uediQ nperzpAp Amorwoxd
qn[ JuopAzaig Jumodeld | Sp Jlumooeld| 03opzey (g op npeIZPAAN JTUMODBI] Numodeld NOSOTUA
okzodsAp 1[oepunyox
Z gofoefexyrudm qn[ yepdAm yoAuur -
(moyrepop MOPOIS i A
(1loezITea1 woruzon
nperzq| woruezeyozid o AU Jrp— s 9MOUBQ OJUOY
JINEZ 10RIAQ NTUMOIITY WAMOUTULIY) oz1d 1UD ¢ Bu | posSeu 1erdAa ( oznod amoppimerdoru
Nzsoru (‘zsorwrpop peu| . b P € ' P ot ¢ 4oz BU 10$0UZJ[RU
urw — yoAumerd wnipem njoImz (| 3m nwdrysorN
‘pop nyjpedAzid m/ nypedAzid m) [ emnzo ‘Amojozad | sostdozid U5 MOIUESZSOIL AODAZI [duezexozid
"MOSURBUL] ZPAA ‘zemodn vzpkziods . 4 N IMOPSZIN 1foepunjar qnp| ‘9¢
: Z TwAdk[eyiuAm MOIepOp- ookle3o[pod "
BYIU[OZOBN Kotumooelrd | ‘wAmodunyoer eI  e10D- A O10ZD0 ¢ qoAmo3azpnq
eoddsez |  qnj moperzpAp — ou[euLIOJ . o) 1ovIop 1ozpnd MoYpois 1foezifear
: Z J1upo3z) el yoryel moypois Apepjez P
qny JudpAzaid KomupazoeN wopd[3zm : C ’ ’ op aloAzodsA(q
. od 1101UO 00kza1q BN eruezeyozid wooo 1 ypsoupal
1OPIS P 5 :.mqoa o A JoAmojozpng mopepiez | qnj o3oyslor
HoAed 1 y91soupal ‘moperzpAm | npdzin Afe1zpAm
yoAujo3ozozsod Ju[039Z20ZzS0d
Korumodseid elezpbziodg
"yoep[e m eime)sozod
YOAMO3AIsy d1doy| 1 o3omosueurj
yozpkzin nye1zpAp op dlnzeyozid
op ezpemoid g d1doy [ © ‘imojesaipe
Korumooeid “WATUZIIZOI ejAsozad suoruzemodn
suoruzemodn rudruzemodn qnj WAMOUTULIY) Kqoso zozid nruesidpod MDAZIA KIRIZDA (amoruazeroqo
T nyeIzpAp peu emnzo 0082319 BN o3af od 1 (3j0u) Z39 POZIN APIZPAM KOU‘ LVA JB) | 'S¢
£qosQO ‘ : o Ju[039Z20ZzS0d
KorupozoeN | ‘wAmodunyoer € M Jdunyoel BIMeISAM ’ ousepm DuUNYdBY
AN RIN — ou[ewWIO} nye1zpAp, o3auep
wopd[3zm yrumooserd Auoruzemodn
pod 1jonuoy mouwn Yok)remez
aMmuoyo( qn[ 1loryuownyop

amespod BN




871 2 Ty BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

yoAmosueury
10S0UZJeu
dou| uemo3drsyozid o3omosueur,] nyeIZpAp £mosueurg
eoklermelsAm 1 UBMOTAISY 00kza1q BN eyrumoderd N omo331sy AION | "0t
©QOSQO BIUBUOYOP zazad 1s9[ euezpeziods TeIZPAM
op Aznys BMOTISY BION
eMO0331SY BION
“dy1 o3oueiqod
PISELIN MDA OIUZO[RUSIU BIUIZOPBIMS
ISELN PozZIN j01MZ “du ‘Kjeydm
younyoer eu
[Quur eruemojudwInopn
eruezpemolidpo
Zelo eIup
03oMOSuBUL{ 9SOMOUTULI)
. 03oMOSUuBUL{ : : 03ouep z yoAmo3dzpng
nye1zpAp ‘ 1 eyrumoderd rwreqaznod BQOSO | .
nyeIzpApm MOPOTI0P [IAdLZIAI0p 6€
NIU[RZOBN zozd 3[ouopimo Z Q1upo37 euoruzemodn |  — Ayepdm pomo(q
NIU[OZOBN jepdm TwAmopoyokzad
qny yruqreys tuozpemoid
TWBZSNLIBIIMY]
ezpmeids
JoAueMOZI[BAI ZBIO ASBY
NpRIZPA A\
op 1m0303 [dueiqod
D IUIEYALNG
BIuBMOIUdWNYOPN
op Azn}s
21qoso [duep
AmopoydAzid
ZSNLIBIIMY] yoeyfemng 2050
ouoruzemodn olepAm K101y Mm [R_ryslor Apery 4 — AmopoyoLzid
: 03omosueur,] ; s ruoruzemodn
Kqoso : 03omosueUL] rweqoznod rwepemyon 1wkjdpod : ZSnLeIM Y
nye1zpApm BIMBISA M
qny JudpAzaig ulazon "ZPAM Z QUUPO37Z | Z AIUPO3Z YIAUBMOZI[BIX : .
. HRZoEN yrumooead [JoAM019Zpnq MOpOYd0p 8¢
Numodeld :
BIUQZOI[ZOX BIruBMOJUSWINOPN
ssomopprmerd op 15[ Auemosols
ezpmeadg
D[sorum
fewiAzno rupaozidod
wiel m okrsorw :
oBISaIW BZ YoAudou
Auep ez w

o1uaZpoIFeUAM




871 Z ¢y BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

"BIUOZIZI)SBZ
BZSBI3Z

7pkq 950UPO3Z
yo1 ezproimjod
I TWAMOSZAISY

rwesidez
Z TwAdk[eyIuAm )
—— n[OI BIOATUWRZ 1950MOUNYORI
‘ woIuZpezIods | 0 AImE)SN M WAUO[SIINO
oMmumourod pres : :
050 MOSUBUL ogomosueurj| - PIUAILDOS N pozid QIUIULID) T JISAIBZ Javp— pIes erudruposzn
M "ZPAM UoTp ore foruzod qny M 039M0)01q0 YOI H op JrueMZOM | T
"ZPAA\ NIU[QZOBN Op BIUBMZOM o FRIZDAM :
Korumodeld nyo1 ogouddjseu | 001UOY BU MOYUNYOBIZOI
I[O10AZIdIM
. : 10°S1 AIOUOY BU ‘TOSOUZI[RU
PO duBAZIO € op Iq 01" eIuaIUpOSZn NJad
‘pIes 1050upoSz . %EM%M 10 tustup [99 M
orwsid eu PO QIR M
eruozpaaimjod
wo[dd
QIUBMZIM
MONIUIZNEP
[OD[ISAZSM
Op BIASAM
“dy1 ‘qoAmo331sy]
yoAuep yoKuozpemordm|
[Srusazom K3210Y z9)
qnJ yoAmoxunyoer 3eisy|
YOAMO33Isy BIOIEMIO ‘YOAUZIAUMIM)
o3omosueur ul yoeruazpezin Uozo1[Z01 ‘moxnsafor qnj
nyeIZpAA o 4 M e1dn qoznod drerw | UdIMe)SIZ Z YoAok[exruin| Amosueur BIUBMOTIISY |
NIU[OZOBN %oﬂw&ow@w? 1 eruozpmelds M 008Z31q BN [oAZz2101qZ Wns Fe1ZzpAm orwooopog | 1V
qn[ Jrugqreys : d ‘RIUAIMBISAM goAmodunyoer yoegaisy|
omuodo(q m mostdez 03908z0K10p]

032m0331sy nsidez
BIUBMOJUdWNOPN N[
M 0Z9MOSURUL] NJRIZPA|
Korumooead tlermeisA |




871 Z i BUOAS Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

039UZoAIOIARIN [ 030uUZOKIOIARN | ‘YoAmodunyoes yoAuzaoeu eruemo[n3ain | 039uzdAI0)AIowW BMOJOSPO
npeIzpAp NJRIZPAM [Joe3dIsy op MOYTUZNYP nperzpAm ejou 1 Kyeydez
NIU[OZOBN Numodeld M omwln - BIUBMZOM Op AZNJS Korumoorlq Op QIUBMZOM | ‘9F
‘npdzin z qnj exrmepod
P —— xw‘moa\s BU [0SOUJBULIOJ
Sfnddiseu J01mz pop z9q eueORIMZ }SO[
ouoruzemodn 0Samosueul] m:EoeH foutl m eiepdpeu yoeypedAzid
Agoso npe1zpAp . Hm&Eow‘mq qouut A “o5amo3epod Amosueur,j 1epdpeu moimz
qn[ JUapAzald Ylzkoon 3 - nuegio somijdiem < weads s elzioact| SV
sfnsidpod Korumooerid 1z&oap Mm%ﬁ 1Zpnq qn] eulods TRIZPDAM | 9T . a
alz£oa qny AIU[ezIEN a%EowEoBS n 150[ 9s00sAm [af qnj
0159} BuboBIMZ Kyeydpeu oruarust Ap3
wrerdpeN suemepAm s Kjeydpeu
ooklezpiaimis ofzAdo(g
nokrsaru
wAuddseu
m depdAm
olnzijear 1 “‘buorupodAm ey
9M0QqzZoI[peu 2100IMZ AUBZRIMOQOZ
"Zpo3 vz oo 159[ K103y ‘AoMOIa1y
o1udZpoI3euim wuozouoNEz ofepAm wdruemolmyod
o3oulkoezrue3iQ BZOI[AM od 31 mNomﬁm% ez 1 nnsafor op | o3oulAoeziuedio eMO030Ip BlIEY
ZIBJODOS npeIZpA 03oMOSuBUL{ oul AouepIme oMmsidm daey eyruzor npeIZpAA ‘Koerd nsezo |
yrumodeld | nyeizpApy -oeid %tm.m ; moBow.o% ue)s zelo npzelm Nrumodelq 1ouapImd eIy
JoAmoqzorpeu \A.t.m e1do dep ‘npoyoouwes ‘[d1
u1zpo3 AR 1 d£) “drewr ‘“AomoIany
0 drwr 1 oysmzeu [dru m
3oulKoezIue3ip okfepod ‘dyrey alnstdAp
nfe1zpAm
-oead zozid
NIUAZIIAM Og
dkmoxppepod 1050}39[BZ
OBaMmosteul | Smﬁwoﬁmw Emﬁm OIUQZOPBIMSBZ ogomosueurj| uejs ooﬁﬁ%&%ﬁ
NEIZPAM ur] ‘ZpAM - d1s olepAm nye1zpApm qn yoexpepod | ¢y
V:EMWN%Z qnl i -oead zazid eyimepod yasorum eN yrumodeld M niue3orezoru
TGS oruozpmeldg 0 OIUJZOpRIMSEZ




871 Z Sy BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

JoAuOImeIsAm qn[ "I
doudpimd PAZN ISAZOAIM
bzpemoid z'Ze1mz meads

1 9ZOMBUONAM Zel10 ‘Z3pod3

Amhy SN | tepdo ‘gokureso]
lermeysAm 0S0MIOSBIM OP BIASAM T jepdo 1rypepod
Amosueury BIUQZOAIOp |  MmA} Z'uzoeu
fe1zpAm BIUP PO TUP / QIUIULId) M nypedAzid

1 QUZOAIO}AIOW (eruemzom ) erudruwodn | M 039MOSURUL

ouoruzemodn | 03ouzoAroif1ow | AperzpAm meids 10SOUZIINYSZAq nyeIZpAA
Kqoso npeizpAm | yoAuozpemoid nypedAzid yrumooerd
qn[ JUdpAzald NIupezoeN JISAIeZ A\ M AuetmeIsAp KuozoeuzAp\\ | AZomeuodAm ymAl | |t
9ZOMBUOYAM .
ks osouzoreu ‘Jsmod
lermeysAm HoAIopy mojfuAm
OIE) Mm dso3 aloerado
e Bz .Nwoﬁ.\ﬁomwo
ol mypedizid :o%sNo\Q.othE
Mm ‘Kepdm
orudruwodn | zpAm “umoderd
Brosomoururio)
" eu blomnzo 1so[ oueimeIsAm qn[ ‘yoniaru
ouoruzemodn |  0FouzoArojA1own P : emerd nsidozid z | yjAzn 1sAzooim
: ¢ dlouopimo : .
Kqoso nye1zpAm PuozpEmold yokokleyiuAm qny 1fzAdop |  zzbimz meads orworuwodn) | Ly
qnJ JUdpAzald IupezoeN o MSS do M WAUO[SAIO d1uIId) | zelo "ufAzapoad

“ w@%.ﬁm o m ouodepdez Apeysoz | yepdo ‘yoAureyof

s a1u 1osouzaeu 1[9z3( | jerdo 1 moyyepod
oSomosueury i
. N4} z ‘uzoreu
ZpAm ZeJO
. . nypedAzid m
L ‘sueur,] nyerzpA
‘umodeld meids H nezpAM
yrumoderd
yoKuozpemoid
KUuozoruzAp
oISoIeZ M\
jepdo
niueoeydo osouzoleu
1 yoAmoyepod
dou qn| YOI M [0SOMOUTULIIIU ofeysmod
1050UZ3[BU
JIUBMZIM A z oMz (21013 ny[TUAM
dloeApurm
"MBISAM . : BZ TWEYJOSPO Z ZBIM Mm *dso3 -do ez
1zpemoid ‘byepds
1osouzaeu dojsoupal | ruperzpaimodpo

peu emnzo




871 Z 9y BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

"d1udZIoWN [

JOAMOZIBIUIMUIL asolrem o039 morwpazid
I JoAMOUNyoRI o3ouemAzeyozid
duotuzemodn Aopumooeid | - ! %MWBMM Mm ?E&w&bmbuiwéao MOFRIZPAM 1Ld — 03opemn
Aqoso] ruaruzemodn qny Auerwiz 1soueu 00kza1q BN eupepyop 31s afepod | yoAuj03ozozsod | exypois eruezexozid | ‘[¢
@:w RUQIPIS MofeLzpin 1 UBMO3dISY o1oy0301d A\ 0FopeMmI} Korumooelq 10301014
JuopAza1d AorupzoeN JoAuMOS0IS eypois ddsoupal [ouur
amuodo(q eruezeyozid nypedAzid m
31s vzpeziods 14 pomoQ
©Z21ep0dsog exIowoy| -
‘Koklnzexazid -
‘KoeMmuw(Azad - 1fz0poss)
Amosueul ] JeIzpA - .*.ENc £ N
ZIEIODIRS woruezeydzid 39 ¢ m Auozpeziodg o bﬁ.EomE _ oSopemn EApOIs
FALIERIN RIN Z JQIUpo3z 00kz21q BN ‘nyerzp ogouur : S
qny JudpAzaid FeIZpA M\ BIuUBMOIAZN
PnB3ASH UE3S BU OBOfEA EYPOIS ‘KulKoeziued eos[orw euerw
eruezeydzid nypedAzid : : 0 i Wz
M WAUBIMEB)SAM feIzpAm
WAUZIDUMIM
WOPOMOP IS9f
eyrumoderd
03oUBMOSIIdUIRZ
[JoAM0qOSO 1. op yoAureizparmodpo
- - - - eurdm \A:MMM\MMMMM Jru[eLIOJeW qOSO | 6t
K103y ‘03aulAoeziuedi QIUAZOPRIMS ()
npeIZpAA
eyumooeid op epep|S
‘uzoeu
tloeziear smod soWCoE
—— nIUAM M mwow
BlemnzomomeA aloerado ez “dpo

1AW NyeIZPAM
yrumooelrd




871 Z Ly BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

e[eisn ‘erudzesodAm

wojoyo0joxd oZIdPRIRYD O YoAfemn)
WAUOZpIdIMILZ MOYpoIs oApeIsozod
Z QuuUpo3z qnJ MmojeLIdjew 1foeprmy1y
Uoze10qo yoAu0zozsiuz uizpd[3o ‘Kzarzpery
1 UBMOTAISY ofmuoxop vjudpAzaig — BIUJZOZSIUZ
opAzald elsroy] ofmuoyo( 00Bz31q N | z9z1d ruejomod elsruosy] elstwoy| [oy0101d | ‘S
MOZIBJUIMUI 13ISY
eobzpemoid exIowoy-
‘KoklermelsAm-
Amosueur JeIZpAp -
1239 ¢ m AuormelsAp
‘Tloepramy 03af
oSopEmn EPOIS qosods zeio o3apem) N1 - 039pemn
’ BYPOIS 0FoUBMOPIMYI] eypois 03apeisozod
03oueMOpIMYI[Z )
opAzalg elstwoy] 00BZ31q BN | Quep JIYISAZSM JBIIMBZ elstwoy| eloepimyI] | “¢¢
9501IEM NUB)S OZ
: uarurmod juswnyo(q ‘LT — o3opemn
oMMOIIIsYA M
: : N1 -"s1°1$ 03opeisozod eypois eloeprmy|
qn[ 1T 03opemn
expos 1foeprmyI]
1o30301d 315 eZpkzIods
03opemI) BPOIS
039pe1sozod ‘0Fopemy
BYpoIs u1zpd[3o
njoyojoxd amespod BN
JruozesodAm
unoouid camsozod Koy aopery| ot |
KU0ZorUZAM | [OAMOZIBIUIMUL ! FeALE OPOIS KuozoeuzAm Iop
: Kuep ez [ourerzparmodpo [durerzparmodpo
7Zpeq | 1 yoAmounyoer 7Zpeq :
Z1eanes | euperzpaimodpo [oe331sy m 09tZ31q BN SIUTELIOIE euperzparmodpo OIIELINHT) T8
o : Kqoso Auerwz nypedAzid o £qoso eueIwZ
JrueLIdjeW | ueIwzZ dfmuoyoq ‘ oru[eLIOJBW :
2008 M WAUBIMB)SAM A0S - eruezeyozid
4950 WAUZIAUMIM 4950 [oy0301g

WIQIUAWNOP 1S9f




871 Z 8y BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

"AUQ0AM
ofmuoxop yrumooerd

“YoAmosids KuozoeuzAm ‘nypjelewr
Azsnyjre SC— nsids a[nuoop elsruoy
) ‘Juomul 1fStoy| yoAuepAm w %%o e1sn ‘[KoezArejuomur 1fstuoy Kmosueur KAmeu|
Kokzotupomozid 10501 Z 03 1% nwadkzoupomozid Fe1ZpA M\ z nsids zsnyjry 9%
! LSO STUTULIS) A\ ! ! !

dokzorupomozid T olepAm wdruemoymyod
BZOI[ZOY BZ 1 BIUBMOYORIRZ
OZJSIOF MONNIP IZBISY
op afnsidm ‘amiowmny
yoAureizparmodpo
QIu[BLIJBW qOSO
eruoruse(Am suwoasid
UDA MO UNLAE OIUZOI BIUDIME)SIZ
4 AMV%MEM op 31s ezokjo(q
: " [OBOIUZOI YOAURNIUIMD

M UBMOTAISY o 9MOZIBJUdIMUL

oEvogom.wo 0 dupe1zpatmodpo ﬁwuam

" sMuoyo dtuppLIje Aqoso oSaobzpemoid | ulkovzAreyuomur
JUSPAZAI elsrwo ‘uoNOp ookzoiq e aleuzodez K101y ‘Ifsruo P : 1 A
PAZald P! qeN l i gs
T "sueul "ZpAA . : A qn| 039MOSUBUI,] | OIUZOI JATUIIMB)SIZ
umoseid nwookzorupomozid eIZDA

M uopAzal duezeyazid ﬂ%&oﬂm\w

N@Nw d WN %oom oe1s0Z QruIME)SIZ i d
o3 mvo d oM ‘qoAkulKoezArejuamur

OIUZOJ JTUIIME)SIZ
d1s ezpbziods

yoAmosids Azsnyjre
[yoAzo101qz a1melspod eN

9MOZIBJUIMUI IFIISY
eokzpemoid eyI0woy-
039MOSUBUL]

NJRIZPAM - 1239

M ezpkziodg “eruazeroqo
qn 1foeprmy

90BZ2A10p IYSoTuM
eIme)s 1 AukzoAzid




871 Z 61 BUOAS

Auestdpod "7L$8T0EE6YLL-€EA8-HIDY-LLO-V IH0ADHH Pl

Avey o3oulkoezrue3iQ
dfuoyop 1 : P
nye1zpAp oead op
trmown JOAMOQZNS MO[D
noBISAIW WAUOZOYOYBZ
ouoruzemodn Z eUpO3Z T ’ op o3ouemAad
o3oulkoezrue3iQ od oruazopeimso | emown elEMEZ
Aqoso . m.ﬁ A 153l monawioy 0okzoIq ® epe m EBo.omE B}R)SOZ WAIO) POYOWES | -
qn[ Jrugreys MPZPAM ISO[1 AZD BN . PEPIS It 1 o oruemAzn 09
: Numodeld ok JOAMOQZNYS MO[ID Op Z JIumooeId :
opAzaid ezpmeads BZ MJezoAI
o3awemAid npoyoowres
03omosueUL{ BIUDZOI[AM Op
BIZDAA\ plueMAZN dLmeids QIUIZOPBIMSO
"ol m Amouwn niuesidpod og : C
NIUMOoRI] o
euoruzemodn 03omosueUl{ ndmyez tupazidod | Amosueutf ZpAM 283 | 03oMmOsuBUL]
: ‘ Kzepazids obisowr | Amoqaeys pezin” z39 | S LVA oloereppq| 6S
©q0s0 npeIzpAm : . ZPAM
P S 1louapimd -3spod BZ BORISoIW 1239 7 m ezpkziodg Ja0oeIg
ant : eu ezpkziodg | o03opzey sz oq :
TwAMo331s Sfoudptma Hmm o%%MMA M%MQWN@ :
: 151 10SOUUAZD JOp NO Koklezpbziodg z39 | 1P ez LV A M0[20 op 85
sueul ZpAM nyeIZpAA rwesidez | ) : Kzepozids
-w od “jseu Bo-w 039MOSUBUL{ ndnyez/Azepazids
Iu[ezoeN NIujezoeN Z QSOuUpo3z ) o~ | 9okMmuoyop Aoead
o3apzey (07 od ZpAp op Z39 1| . elouopimyg
BZPIAIMIO] 780 7 m ezpbzIodg ue)s 1 KAfe1ZpAM
UoAfemI) MOYPOIS
ulfoezArejuomul
3lstwoy zozid erudrumel(n|
B[P ZIUMOI IS
UeMO3AISY ezpeziods 1O pomo(|
JoAuUMOS0IS “erudzesodAm 1 yoAremn) ‘NO - 03oremn
ocoENmM,MMM MOIRIZDA alnuoop MOpPOIs YoAuordnyez MOFRIZPAM | BYpoIs 03afe)sozod
- M_m %oww mNWm A 00kza1q BN [bmozreyuomul  YoAuo3ozozsod a1dlhzag | LS
q ﬁww MNMm HIRZ9eN [dmozrejuomur 13315y op nsidm dmeyspod Korumooelq "LO - 03opemn
HopAZaLd 133183 moue)s . 1O pomo( eypois a103[Az1g
op alnstdp “eruozesodAm-o3opemr)

epoIs (A1-Jny-1)
BIDAQRY]

npomop o3auepersod

PO druzaezaru ezpeziodg




Zalacznik nr 2
do Instrukcji obiegu, kontroli
1 archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Oswiadczenie

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad

przyjetych w Instrukcji o

biegu, kontroli i archiwizowania dokumentow

finansowo — ksieggowych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach.

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomosci 1 scistego przestrzegania zasad
okreslonych w Instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postgpowac
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejszg

Instrukcja podleglych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu, ktorym przekazano egzemplarze
Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych”.

Imi¢ i Nazwisko

Stanowisko Podpis

e
S|ele||o || w2 e — K
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/nazwa jednostki- piecze¢/

L.P.

Wzory

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow
finansowo- ksiggowych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzania

Imie i Nazwisko

dowodow ksiegowych

Stanowisko

Wzor podpisu

N AR =
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Zatacznik Nr 4

do Instrukcji, obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow
ksiegowych i innych dokumentéow stanowiacych podstawe dokonanych w nich
Zapisow.

Ochrona dokumentow i ksigg rachunkowych.

Elementy systemu rachunkowos$ci podlegajace ochronie fizycznej, zapewniajacej
zabezpieczenie przed dostgpem do danych oséb nieupowaznionych, przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

1) sprzegt komputerowy wspomagajacy ksiggowosc,

2) ksiggowe systemy informatyczne,

3) zapasowe kopie zapiséw ksiegowych,

4) zasady rachunkowe,

5) ksiggi rachunkowe,

6) dowody ksiegowe,

7) dokumentacja inwentaryzacyjna,

8) sprawozdania finansowe.
Pomieszczenia w ktérych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosé
zamykane sa na klucz. Po zakonczeniu pracy klucze oddawane sa na portierni¢. Po godzinach
pracy w pomieszczeniach przebywac moze tylko osoba sprzatajaca lub pracownik posiadajacy
zezwolenie naczelnika wydzialu na pracg w godzinach popotudniowych lub w dniach
wolnych od pracy. Budynek jest dozorowany calag dobg przez dozor urzedu, system
monitoringu oraz alarmowy.
Dokumenty ksiggowe biezace przechowywane sa w ksiggowosci, a dotyczace lat
wcezesniejszych, przekazywane do archiwum na ogoélnych zasadach obowiazujacych w
urzedzie.

Procedury rozpocze¢cia i zakonczenia pracy.

1. Przed przystapieniem do pracy uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia stanu
sprzetu komputerowego pod kontem ingerencji osob trzecich.

2. Po uruchomieniu komputera uzytkownik podaje identyfikator i hasto.

3. Haslo uzytkownika nalezy podawa¢ do systemu w sposob dyskretny (nie literowac, nie
czyta¢ na glos, wpisywac osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecnos¢ drugiej osoby
podczas wpisywania hasta, itp.).

4. W przypadku chwilowego opuszczenia stanowiska pracy uzytkownik zobowiazany
jest zablokowa¢ dostgp do systemu. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem,
programem nie moze pozostawac bez kontroli.
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5. Uzytkownik ma obowiazek zamkna¢ system, program komputerowy po zakonczeniu
pracy.

6. Pomieszczenia, w ktérych znajduja si¢ urzadzenia stuzace do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne no$niki zawierajace dane, pod nieobecnos¢ pracownikéw musza byc
zamknigte.

7. Osoby nieuprawnione moga przebywaé w pomieszczeniach, w  ktdérych
przetwarza si¢ dane tylko w obecnosci os6b uprawnionych.

Zabezpieczenia systemow informatycznych wspomagajacych ksiggowos¢.

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

2. Konto dostgpu do sieci jest jednoczesnie kontem dostgpu do komputera. Dostep do
systemu operacyjnego mozliwy jest jedynie po podaniu uzytkownika i hasta lub przy uzyciu
karty inteligentne;.

3. Lokalna sie¢ komputerowa zabezpieczona jest od dostgpu z sieci publicznej poprzez
firewall.

4. Hasta dostepu do komputera, systemu informatycznego zmienia si¢ raz na miesiac 1
jest obostrzone kryteriami:

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

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

4) Minimalna dlugos¢ hasta: 7 znakow.

5. Kazdemu z uzytkownikéw systemu informatycznego ustala si¢ identyfikator 1 hasto
dostepu jak rowniez uprawnienia do poszczegolnych funkcji systemu okreslone wedtug za-
kresu obowiazku pracownika.

Odpowiada za to administrator systemu informatycznego przy wspédtudziale naczelnika wy-
dziahu.

6. Uprawnienia w systemach informatycznych podzielone sa w zaleznosci od:

1) funkcji lub modutéw systemu,

2) zakresu danych, jednostek, rejonow,

3) dozwolonych operacji na danych np.:edycja, modyfikacja, kasowanie, dodawa-
nie danych, drukowanie, itd.

7. Uzytkownik zmienia hasto kazdorazowo w przypadku jego kompromitacji,

8. Uzytkownicy zobowiazani sa do utrzymania w tajemnicy haset dostepu, réwniez po
uptywie ich waznosci.

9. Przy prébie wlamania do systemu informatycznego lub podejrzeniu kompromitacji ha-
sta administrator systemu informatycznego blokuje konto 1 powiadamia naczelnika wydziatu.

10. W przypadku ustania lub rozwigzania stosunku pracy konto pracownika zostaje
zablokowane. Odpowiada za to administrator systemu przy wspédtudziale naczelnika
wydziatu.

11. Wszystkie systemy uzytkowane w urze¢dzie pracuja w technologii klient serwer z baza
danych umieszczong na serwerze. Wszystkie dane na serwerze zabezpieczone sg przed utrata
poprzez niezalezng par¢ ups-Ow, system zapisu na dyskach twardych

zabezpieczony przed awarig dysku.

Obsluga kopii bezpieczenstwa, nosnikow informacji oraz wydrukow
Wydruki z systemow informatycznych oraz inne nos$niki informacji sa
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zabezpieczone W sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich 0s6b
nieupowaznionych w kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci
sa niszczone lub archiwizowane w zaleznosci od kategorii archiwalne;.

1) Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne do-
kumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, pozbawiane sg zapisow lub w przy-
padku gdy jest to niemozliwe, sg trwale uszkadzane w sposdb uniemozliwiajacy odczytanie
informacji.

2) Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zwierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, pozbawione sg zawartosci. Naprawa wymienio-
nych urzadzen zwierajacych dane, jezeli nie mozna danych usunaé, jest wykonywana pod
nadzorem osoby upowaznione;j.

3) Kopia danych z systeméw informatycznych wykonywana jest automatycznie, codzien-
nie na biblioteke tasmowgq sktadajaca si¢ z 7 nosnikow. Dane dostgpne sa przez miesiac.

4) Raz na kwartat dane kopiowane sa na niekasowalny nosnik DVD-R i umieszczane w
szafie pancernej na okres 5 lat.

5) Niezaleznie od wykonywanych kopi na nosnik zewngtrzny, system bazy danych wyko-
nuje automatyczng kopi¢ bazy do pliku 1 przechowuje wszystkie operacje potrzebne do odzy-
skania bazy do stanu przed awaria.

Ochrona danych przed ich utratg z systemow informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zabezpieczone sa przed utrata danych, spowodo-
wang awarig zasilania lub zaktoceniami w sieci zasilajacej poprzez zasilacze awaryjne UPS.

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

3. Wszystkie komputery wyposazone sa w programy antywirusowe, ktore wykonujq bie-
zace skanowanie plikow, poczty, monitoruja ruch sieciowy, zabezpieczajq przed programami
szpiegujacymi. Petne skanowanie systemu zaplanowane jest raz w tygodniu.

4. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikow danych (np. dys-
kietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim spraw-
dzeniu ich przez uzytkownika i upewnieniu si¢, ze nosniki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

Przeglady i konserwacja systemow i zbiorow danych.

1) Przegladéw i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator sys-
temu informatycznego co najmniej raz w miesiacu.

2) Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan oka-
blowania budynku w sie¢ logiczna, spdjnos¢ baz danych, stan rejestrow systemow serwera
lokalnej sieci komputerowe;.
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 685/2012
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia 21 grudnia 2012r.

W sprawie przepisow wewngetrznych
regulujacych zasady rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Instrukcja kasowa.

Instrukcj¢ opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisow oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a
w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2009r., Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 wrzesnia
2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. z2010r., Nr 166, poz. 1128 z pdzn. zm.).

§1.
Wyjasnienie uzytych w instrukeji okreslen.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suwatkach,

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwalk,

3) skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta,

4) Kasjerze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wydziatu finansowego, ktérego zakres
czynnosci obejmuje obstuge kasy Urzedu,

5) wartoSciach pieni¢znych — nalezy przez to rozumie¢ krajowe i zagraniczne znaki
pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotdéwke oraz ztoto,
srebro 1 wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perty, a takze platyng¢ 1 pozostate
metale z grupy platynowcow.

§ 2.
Pomieszczenie kasy.

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujagcym bezpieczenstwo obrotu,
a takze umozIliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Kasa powinna by¢ wyposazona w szaf¢ stalowa do przechowywania wartosci
pieni¢znych.
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§ 3.
Ochrona kasy.

1. W kasie moze by¢ przechowywana gotoéwka w wysokosci zapewniajacej wlasciwa
ochrong.
2. W kasie moze by¢ przechowywana gotowka na niezbg¢dne wydatki tzw. pogotowie
kasowe.
3. Wysokos¢ kwoty wymienionej w punkcie 2 ustala kierownik jednostki.

§ 4.
Kasjer.

1.Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajaca minimum S$rednie wyksztalcenie (pozadane o profilu
ekonomicznym),

b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

c) posiadajaca nienaganng opini¢,

d) posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

e) legitymujaca si¢ praktyka w ksiggowosci finansowej lub posiadajaca
przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe;.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej w
obecnosci komisji wyznaczonej przez naczelnika wydzialu finansowego.

3. Kasjer zobowiazany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie gospodarki
kasowej o tresci:

»Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialnos$¢ za powierzone
mi pieniadze 1 warto$ci. Zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepisow w
zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos$¢ za ich naruszenie”.

4. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania
$rodkami pieni¢znymi i zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

§5
Gospodarka kasowa.

1. W kasie moze znajdowac sig¢:
1) gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,
2) niezbedny zapas gotdwki tzw. pogotowie kasowe na biezace wydatki.

2. Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku, natomiast w ostatnim dniu
roku kalendarzowego odprowadzane jest na rachunek bankowy jednostki, z ktorego
zostato podjete.

3. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajow wydatkow powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.
Niewykorzystang czgs¢ gotdwki pobrang z banku zwraca si¢ na rachunek bankowy
jednostki.

4. Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
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wydatkéw, a nie zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez
okres nie dluzszy niz 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza si¢ do ustalonej dla jednostki wielko$ci niezbgdnego zapasu.

§ 6.
Dokumentacja kasowa.

1. Dokumentacje¢ kasy stanowia:
1. dokumenty operacyjne kasy:
1) raport kasowy ,,RK",
2) dowod wptaty ,,KP",
3) dowdd wyptaty ,,KW?”,
4) blankiety czekow gotowkowych,
5) bankowy dowdd wplaty — komputerowy dowod wplaty wystawiony przez bank
zgodnie z dyspozycja ustng kasjera.
1. dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne:
1) dowody zakupu — rachunki, faktury VAT,
2) wnioski o zaliczke,
3) rozliczenie delegacji stuzbowej,
4) listy pfac,
5) rachunki uméw: zlecenia, o dzieto,
6) inne akceptowane przez kierownika jednostki i1 skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione.

1. dokumenty organizacyjne kasy:
instrukcja kasowa,
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
zakres czynnosci kasjera,
protokoly przyjecia — przekazania kasy,
protokoly inwentaryzacyjne.

1. dokumenty sporzadzane przez kasjera:

1) lista niepodj¢tych w terminie dodatkow 1 ryczattow mieszkaniowych,
2) ewidencja drukow S$cislego zarachowania,
3) inne rejestry.

1. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1. wptlaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2. wyptlaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktdrymi sg zrédlowe
dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotéwki.

1. Wilasnym przychodowym dowodem kasowym jest asygnata kasowa — kasa przyjmie
— ,,KP”. Zastepczym wiasnym dowodem wyplaty gotéwki moze by¢ asygnata kasowa —
kasa wyptaci — ,, KW,

2. Przed wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe,
ktére nie sa podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji.

3. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis 1 date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i skarbnik lub osoby

Nk =
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przez nich upowaznione.

4. Gotowke wyptaca si¢g osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposob trwaly podajac stownie
kwote 1 datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

Obowiagzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawionych
zbiorczych dowodow, gdzie jest wpisana stownie w ztotych ogdélna suma wyptat (np. listy
wyptat) kazda osoba kwituje kwote otrzymana.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

5. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé¢ — na jej prosbe lub na prosbe
kasjera — moze podpisaé¢ si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyptaty osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym umieszcza si¢: numer, datg 1
okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotdwke
oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek.

6. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego lub, jezeli jest stale, zostaje ztozone w
specjalnym segregatorze w kasie.

7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich daty, numeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wptat gotéwki dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

8. Raport kasowy jest sporzadzany co 10 dni, z tym jednak, ze zawsze musi by¢
sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu kasowego 1 ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, po
sprawdzeniu 1 zatwierdzeniu przez skarbnika lub naczelnika wydziatu finansowego
przekazuje upowaznionej osobie.

9. Rozchody gotéwki z kasy nie udokumentowane rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi
niedobor kasowy 1 obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka w kasie
stanowi pozostale przychody operacyjne.

§7.
Zasady sporzadzania dokumentow kasowych.

1. Dowodd wptaty . KP" — Kasa Przyimie.

Dowod wptaty ,,KP" jest drukiem Scistego zarachowania. Stuzy do udokumentowania
wptat gotéwkowych do kasy.

Kasjer wystawia dowdd wptaty ,,KP" w trzech egzemplarzach — oryginat pozostaje
jako zalacznik do raportu kasowego, pierwsza kopia zostaje przekazana jako zatacznik do
wyciagu bankowego okreslonego rachunku bankowego i druga kopia pozostaje w bloku
formularzy.
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Kasjer wystawiajac dowod wplaty ,,KP" okresla w nim:
date wptaty,

— nazwg¢ banku obstugujacego jednostke,
doktadne okreslenie tytulu wptaty,

kwote wptaty cyframi 1 stownie.

W dowodzie wptaty ,,KP" nie mozna dokonywac Zzadnych poprawek kwot wplaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu. Anulowane
druki ,,KP" nie moga by¢ zniszczone, podlegaja one przechowywaniu w bloku. Na dowdd
wystawienia dowodu wptaty ,,KP" kasjer sktada wtasnoreczny podpis.

1. Dowdd wyplaty .. KW" — Kasa Wyplaci.

Dowdéd wyptaty ,,KW" jest drukiem $cistego zarachowania. Wystawiany jest przez
kasjera jako dowod zastepczy, na podstawie wczesniej przygotowanej listy niepodjetych
naleznosci np. dodatkow 1 ryczaltéw mieszkaniowych, a zatwierdzonej przez kierownika
jednostki 1 skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

Kasjer wystawiajac dowod wyptaty ,,KW" okresla w nim:

— datg wyptaty,

— nazwisko 1 imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢
wypfaty,

— doktadne okreslenie tytutu wyptaty,

— kwote wyptaty cyframi i stownie.

Dowdd wyptaty ,,KW" wypehia kasjer w dwdch egzemplarzach, na oryginale
podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktdra naleznosci pobiera. Oryginat
zastgpczego dowodu ,,KW” pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego, a kopia
pozostaje w bloku formularzy. W przypadku btednego wystawienia dowodu ,,KW” nalezy
postepowac podobnie jak przy pomytce w dowodzie ,,KP”.

1. Raport kasowy ..RK".

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wptat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera na biezaco. Wypehiany jest przez
kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastgpuja wplaty 1
wyplaty. Wpisane do raportu dokumenty musza by¢ utozone i ponumerowane zgodnie z
pozycja w raporcie kasowym.

Dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych
mozna prowadzi¢ dwa rodzaje raportdéw kasowych odrgbnie: pierwszy z literg ,,D” przy
numeracji dla dochodéw — do zwrotu podatkéw i optat lokalnych oraz drugi z literg ,,W”
przy numeracji dla wydatkow.

Raport kasowy sporzadza si¢ w nastgpujacy sposob:

1) wlewym gérnym rogu raportu odbija si¢ piecze¢ firmowa,

2) po prawej stronie w gdornej rubryce wpisuje si¢ numer raportu kasowego, numer
ustala si¢ z zachowaniem ciaglos$ci numeracji rocznej i okresu jakiego on dotyczy,

3) w czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe
wpisujac date operacji, rodzaj dokumentu i tres¢ okreslajaca rodzaj operacji gotdwkowej,

4) w dolnej czgsci raportu, w przeznaczonym na ten cel rubrykach wpisuje si¢ ilos¢
dowodow ,,KP" i dowodow wyptat oraz taczne kwoty operacji gotdwkowych. Kazda strona
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raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a laczng sumg obrotéw objetych
raportem wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty dnia" na ostatniej stronie raportu kasowego.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Oryginat wraz ze
wszystkimi zatacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi
chronologicznie, odpowiednio zszytymi, po przeprowadzeniu kontroli przez skarbnika lub
naczelnika wydziatu finansowego przekazuje upowaznionej osobie. Na dowdd dokonane;j
kontroli, skarbnik Iub naczelnik wydziatu finansowego sktada swoj podpis. Kopia raportu
kasowego pozostaje w bloku raportow.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy
moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelno$ci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujacej poprawy 1 wpisania daty dokonania korekty.

2. Czek gotowkowy:

1) jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku,

2) wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa,

3) wystawiany jest na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe
banku i numer rachunku bankowego,

4) wypelniany jest atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym,

5) prawidlowo wypethiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione,

6) wzory podpisOw o0sOb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w banku obslugujacym
jednostke,

7) czek jest ptatny w ciagu 10 dni od daty wystawienia,

8) tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob,

9) w przypadku pomyltki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowad i
pozostawi¢ w kasie jednostki,

10) dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o
ksiggowaniu, stanowi on zalacznik do wyciagu bankowego,

11) czyste blankiety czekowe przechowywane sq w szafie stalowej,

12) w przypadku utraty czeku nalezy postgpowaé zgodnie z instrukcja banku
obstugujacego jednostke, a w szczegdlnosci zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasnié
okolicznosci, w jakich nastapita jego utrata.

§8.
Przyjecie — przekazanie kasy.

1. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w ktérym to
protokole podaje si¢ wyniki przeliczenia wartosci pienieznych i1 innych walorow
znajdujacych si¢ w kasie.

2. W przypadku przyjecia — przekazania majacego miejsce w zwigzku z czasowa
nieobecnoscia kasjera w pracy (urlop, choroba) — przekazanie kasy moze nastapi¢ w
drodze spisania protokotu pomiedzy osoba zdajaca 1 przejmujaca w obecnosci komisji w
sktadzie jednoosobowym, wyznaczonej przez naczelnika wydziatu finansowego.

3. W przypadku przyjecia — przekazania majacego miejsce w zwiazku z odej$ciem z
pracy/przyjeciem do pracy kasjera — przekazanie kasy moze nastapi¢ w drodze spisania
protokolu pomiedzy osoba zdajaca i1 przejmujaca w obecnosci komisji w skladzie
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dwuosobowym, wyznaczonej przez naczelnika wydziatu finansowego.

4. W sytuacjach losowych, kiedy z uwagi na nieprzewidziang nieobecnos$¢ kasjera
spisanie protokotu przyjgcia — przekazania kasy jednoczesnie pomigdzy osoba zdajaca i
przejmujaca jest niemozliwe, protokot taki spisuje komisja w sktadzie minimum trzech
0sOb — wyznaczona przez naczelnika wydziatu finansowego.

5. Protokoly przyjecia — przekazania kasy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z czego:

1) - zatacznik do raportu kasowego ,
2) - osoba zdajaca,
3) - osoba przyjmujaca.

§9.

Kontrola kasy.

1. Kasa podlega kontroli biezacej, doraznej i okresowe;.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy
wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej przez skarbnika lub naczelnika
wydzialu finansowego. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim
podpisem.

3. Kontrole dorazne kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

4. Kontrola okresowa kasy jest dokonywana zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna
jednostki.

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 61 z 148



Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 685/2012
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 21 grudnia 2012r.
W sprawie przepisow wewngetrznych
regulujacych zasady rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI
ORAZ ZAKLADOWY PLAN KONT

CZESC 1
Ustalenia ogodlne.

§1.

Szczegotowe zasady rachunkowosci oraz zakladowy plan kont opracowano na
podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity z 2009 r. Dz.U.
Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240
z pdzn. zm.).

3) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (tekst
jednolity Dz.U. z 201 1r. Nr 74, poz. 397 z p6zn. zm.).

4) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U. z
2012r., poz.749 z p6zn .zm.)

5) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U.Nr 242, poz.1622 z pdzn. zm.).

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych, oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz U. Nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.)

7) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
ogtoszenia "Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych" (Dz.Urz. Min.
Fin. Nr 15 poz. 84).

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych ( Dz.U. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.)

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- budzecie jednostki - oznacza to budzet miasta,
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- kierowniku jednostki — oznacza to prezydenta miasta,
- ksiggowym - oznacza to skarbnika miasta.

§ 3.

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

System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

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

Zasady archiwizowania 1 ochrony danych, oprocz zabezpieczen zawartych w
programach, uregulowane zostaly w odrgbnej instrukcji stanowiacej zatacznik do “Instrukcji
obiegu,kontroli 1 archiwizowania dokumentéw Finansowo- ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Suwatkach “.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast
zmiany w stanie skladnikéw majatkowych 1 zobowigzan ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych poszczegolnych jednostek. Gminne i1 powiatowe jednostki budzetowe i
samorzadowe zaktady budzetowe stosuja w tym celu plan kont dla jednostek i samorzadowych
zaktadéw budzetowych. Takie rozwigzanie powoduje, ze kierownik jednostki prowadzi
osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy 1 powiatu budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego i1 osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji zasztosci
gospodarczych zachodzacych w jednostce (urzedzie miejskim), jako jednostce budzetowe;.

Sporzadzane sa roéwniez bilanse na r6znych wzorach formularzy sprawozdawczych:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- bilans jednostki budzetowe;.

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych i

samorzadowych zaktadow budzetowych

§ 4.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostal
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r., w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami RP.

Z wytaczeniem kont zespotu 5 - "Koszty wg typow dziatalnosci i ich rozliczenie" oraz
kont zespotu 6 -"Produkty" nalezy traktowac¢ jako minimalna liczbg kont syntetycznych. Moze
by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych,
niewystepujacych w jednostce lub uzupetniony o konta niezbgdne, zgodne, co do tresci
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidenc;ji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegdélowosci o tresci speiniajacej wymogi w zakresie informacji
wyze] wymienionych. Pierwsze trzy znaki sq numerami konta syntetycznego z planu kont.
Konta wskazane w planach kont ujetych w zatacznikach do zarzadzenia moga by¢ dzielone na
dwa lub wigcej kont syntetycznych.
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3. Kazdy kolejny znak oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci,
czwarty 1 nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dziatow,
rozdzialéw paragrafow, lecz rowniez wedlug rodzajéow wydatkéw, przeznaczenia,
kontrahentéw 1 dalszych kryteriow szczegdétowych dla obowiazujacej sprawozdawczosci
finansowe;.

4. Wykaz kont moze by¢ uzupetliany w miar¢ potrzeby o wtasciwe konta obowiazujace
w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego oraz w jednostce budzetowe;.
W przypadku wymagan wynikajacych z uméw o finansowaniu lub dofinansowaniu
realizowanych projektéw, Prezydent Miasta moze tworzy¢ szczegdlowe wykazy kont w
budzecie j.s.t. i jednostce budzetowej dla poszczegdlnych projektow.

CZESC 11

Ustalenia szczegolowe.

§5.

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa.

System przetwarzania danych jest pakietem programow.

System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. petlna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac
miedzy innymi:

- prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

- przegladanie 1 drukowanie obrotdw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie - w ujgciu analitycznym
lub syntetycznym,

- prowadzenie kartoteki plandw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiggowosci budzetowe] ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na
najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniaja m.in.:

- ujecie operacji gospodarczych wedhug dziatow, rozdziatow i1 paragrafow klasyfikacji
budzetowej,

- ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw 1 przyczyn,

- dostarczenie niezbg¢dnych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,

- niezbegdne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

§ 6.

1. Podstawg zapiséw ksiegowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej
dopuszcza si¢ uznanie za taka podstawe rowniez dokumenty wymienione w "Instrukcji obiegu,
kontroli 1 archiwizowania dokumentow ksiggowych".

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy. Dochody i1 wydatki ujmuje si¢ w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza. Ksiggi rachunkowe zawierajq
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wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodéw i1 wydatkow, a w zakresie
wydatkow takze zaangazowanie srodkéw. Odsetki od nieterminowych platnosci nalicza sig 1
ewidencjonuje si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu.

Sprawozdania sporzadzane sg zgodnie z terminami okreslonymi w obowiazujacych
Rozporzadzeniach Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej oraz z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych.

3. Wykaz kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla budzetu jednostki (organ) zawiera Zalacznik nr 1.

4.Wykaz kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera Zatacznik nr 2.

5.Szczegotowy wykaz wszystkich kont analitycznych dla organu i jednostki budzetowe;j
prowadzony jest komputerowo i na biezaco aktualizowany.

6. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta przedstawia Zatacznik
nr 3.

7.Wykaz stosowanych programéw komputerowych w Wydziale Finansowym Urzedu
Miejskiego w Suwalkach zawiera Zatacznik nr 4.

§7.

1. Z ewidencji wylacza si¢ artykuty spozywcze na cele reprezentacji 1 reklamy, materiaty
biurowe, gospodarcze oraz paliwo. Wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 401
w momencie nabycia. Materiaty te podlegaja ewidencji pozaksiggowej, a sposob prowadzenia
ewidencji, pozwalajacy na rozliczenie tych materialéw, okreslony zostal w "Instrukcji obiegu,
kontroli 1 archiwizowania dokumentow ksiggowych".

2. Ewidencji nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie zakupu do
wbudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotow typowania
robot i protokotéw wbudowania materiatéw wg zasad okreslonych w "Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych".

§8.

1. Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne - podlegaja ewidencji w ksiedze
inwentarzowe] wzor PUK - 207 lub w odpowiadajacej jej wymogom ksigdze prowadzonej w
systemie komputerowym.

2. Umorzenie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej $rodka
trwatego. Srodki trwate amortyzuje siec wedtug przyjetych stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych.

3. Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne moga by¢ umarzane jednorazowo .

§9.

1. Pozostate srodki trwale o wartosci rownej lub wyzszej od 2.000 zt ewidencjonuje si¢
w ksigdze inwentarzowej wzoér. PUK — 205 lub odpowiadajacej jej wymogom ewidencji
komputerowej. Umarzane sa one w 100 % ich wartosci w miesiacu przyjecia do uzywania,
przez spisanie w koszty .

Szczegotowe zasady kwalifikowania do "Srodkéw trwatych" lub do "Pozostalych
srodkéw trwatych " oraz ich umarzania zostaty ujete w instrukcji w sprawie gospodarki

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 65 z 148



majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji tego majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

2. Pozostale $rodki trwale jak drobny inwentarz, ktérych warto$¢ jednostkowa jest
wigksza od 100 zta nie przekracza 2.000 zt nie podlegaja ewidencji wartosciowej,
prowadzona jest dla nich tylko ewidencja iloSciowa, a osoba prowadzaca dana ewidencj¢
osobiscie kwituje jego odbidr na fakturze zakupu.

3. Materialy biurowe, $rodki czystosci, drobne ilo$ci materiatow na biezace naprawy
oraz drobny inwentarz o warto$ci jednostkowej do 100 zt nie ewidencjonuje si¢ ilosciowo. Ich
wartos$cia obcigza si¢ koszty jednostki bezposrednio w momencie zakupu. Materialy biurowe,
srodki czystosci itp. przekazywane sa pracownikom .

4 Nabywane wartos$ci niematerialne i prawne ewidencjonowane sa na koncie 020 -
"Warto$ci niematerialne 1 prawne".

CZESC 111
Ksiggi rachunkowe.

§ 10.

1. Urzad miejski prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki wedlug wtasnego
systemu komputerowego.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1 ) dzienniki czgsciowe :
- wydzielony obszar ewidencyjny obj¢ty odrgbnym planem kont - “Organ ,
- UM - wydatki,
- UM - dochody,
- oplaty za czynnos$ci geodezyjne 1 kartograficzne.,
- depozyty i ZFSS,
- depozyty bezgotéwkowe — ewidencja pozabilansowa,
- inne w ramach biezacych potrzeb.
2) konta ksiggi gtownej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadgq podwdjnego zapisu,
3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
4) zestawienie obrotéw 1 sald kont ksiegi gldwnej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

1 ) trwale oznaczone nazwa jednostki,

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

3) nazwa danego rodzaju ksiggi oraz nazwa programu przetwarzania,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie
polskiej, w sposob trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych
na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny sktada¢ si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w sposdb ciagly w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.

6. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢, co najmnie;j:
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1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego
podstawe¢ zapisu ksiegowego oraz jego datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,
zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze stosowanie skrétow lub kodow
uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematycznie dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢
powigzane z zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki
prowadzenia ksiag rachunkowych,

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

Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach
rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesiacach 1 w catym roku
obrotowym.

§ 11.

1. Dziennik powinien zawieraé:
1) kolejng numeracj¢ dziennika,
2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym.
Jezeli prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie
zawierajace obroty poszczegélnych dziennikéw oraz ich taczne obroty miesigezne i1
narastajace.

2. Zbidr danych kont ksiggi gldwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiggi gléwnej winny by¢ uprzednio lub
réwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiggi gtéwnej winny by¢ wyrdznione
w zakladowym planie kont ze szczegdlowoscia, z jakg dane ksiag rachunkowych wykazane sa
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 ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone, co
najmniej dla:

a) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od
nich odpisow umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowe;j,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

¢) rozrachunkow z pracownikami,

d) kosztow, dochodéw 1 innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiggi
gléwne;j.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiggi
glownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych w
ramach kont ksiggi gtoéwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag
pomocniczych stanowi saldo poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiggi gtowne;.

3. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny
by¢:
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1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumiala nazwa danego
rodzaju ksiggi rachunkowe;,

2) wyraznie oznakowane, co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowane w sposdb ciagly w miesiacach 1 w roku
obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

§ 13.

1. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik
danych, a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:
- sumg obrotow za miesiac oraz narastajaco od poczatku roku,
- kolejng numeracj¢ stron i poszczego6lnych pozycji,
- miesiac, ktorego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotow dziennikéw czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego
dziennika, kolejna numeracj¢ stron, sum¢ obrotow za miesiac 1 narastajaco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiggi
glowne;j, ktére powinno zawierac:
- symbole lub nazwy poszczegolnych kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sumg sald,
- obroty WN i Ma miesigczne oraz sume obrotéw,
- obroty WN i1 Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumg,
- salda kont na koniec miesiaca 1 taczng sumg sald.
Obroty ww. zestawienia (narastajagco 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 gléwnej (ewidencji syntetycznej),
- kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
5) na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:
- symbole lub nazwy kont pomocniczych,
- symbole lub nazwy konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
poszczegolne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
- salda kont oraz ich laczne sumy.
2. Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow.

§ 14.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Art. 20 ust.5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia, 1994 r. o rachunkowosci stawia scisle
okreslone wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia i
otwarcia:

1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajagcym zestawienie
obrotéw 1 sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spetnia rol¢ sprawdzianu poprawnosci,
ciaglosci 1 kompletnosci zapisOw obrotow 1 sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow 1
sald bilansu otwarcia,
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2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera
nastgpuje wylacznie "recznie" przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),

3) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

- wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegolne konta,

- wprowadzenia obrotow kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku
do dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotdw rocznych),

- uzgodnienia zestawien obrotéw i sald prowadzonych r¢cznie z zapisami zestawienia
obrotéw i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejs$cia na
ewidencj¢ komputerowa.

§ 15.

Wycena aktywow i pasywow.

Wycena aktywdw 1 pasywdw na dzien bilansowy odbywa si¢ nastgpujaco:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne, wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz z tytulu trwatej utraty wartosci,

2) srodki trwale w budowie, w wysokosci ogdtu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci,

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

4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym, ze udziaty
zaliczane do aktywéw trwatych moga by¢é wycenione metoda praw wlasnosci, z
uwzglednieniem zasad wyceny okre§lonych w art. 63 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci,

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

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

7) naleznosci 1 udzielone pozyczki - w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci,

8) zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaplaty lub wg wartosci godziwej,

9) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaly (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa 1 pasywa wg wartosci nominalnej.

Wycena aktywow 1 pasywOw wyrazona w walutach obcych dokonywana jest nie pozniej
niz na koniec kazdego kwartatu.

§ 16.

Postanowienia koncowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu
komputerowego nastgpuje wytacznie "recznie" 1 rowniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢
wydruk zestawienia obrotéw 1 sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu
poprawnosci ciagtosci 1 kompletnosci zapisow z zestawieniem obrotow 1 sald bilansu
zamknigcia.
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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 zrédta pochodzenia zapisoéw pierwotnych z roku ubieglego, a
obowiazujacy program zapewnia sprawdzenie prawidtowosci przetwarzania danych 1
kompletnosci zapisow.

3. Obowigzujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotow 1 sald bilansu
otwarcia, ktdre jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci cigglosci i kompletnosci
zapisOw obrotdw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotdw sald bilansu otwarcia.

§17.

Gtowny ksiggowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia 1 biezacego
aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.
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Zatacznik nr 1

do szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz zakladowego planu kont

Wykaz kont dla budzetu miasta.

Konta bilansowe

]

niewygasajace wydatki

(

ewidencji operacji pieni¢znych
lokonywanych na bankowych rachunkach

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analityczne;j Uwagi
konta

1 2 3 4

133 Rachunek budzetu Prowadzona wedlug rachunkéw i1 shuzy do |Bank aktualnie obstugujacy
ewidencji operacji pieni¢znych budzet jednostki
dokonywanych na bankowych rachunkach

134 Kredyty bankowe Prowadzona w sposob umozliwiajacy
yistalenie stanu zadluzenia w/g umow
kredytowych

135 Rachunki srodkéw na  Prowadzona wedlug rachunkow 1 stuzy do

140 Srodki pienigzne w Prowadzona wedtug poszczegdlnych
drodze tytutow
222 Rozliczenie dochodow Prowadzona dla rozliczen zrealizowanych |Prowadzona odrebnie dla
budzetowych lochodéw budzetowych przez jednostki kazdej jednostki
bbjete budzetem miasta
223 Rozliczenie wydatkow Prowadzona dla rozliczen przekazanych Prowadzona odrg¢bnie dla
budzetowych srodkow na wydatki budzetowe jednostek |kazdej jednostki
bbjetych budzetem miasta
224 Rozrachunki budzetu |Prowadzona w sposdb umozliwiajacy Odrebnie dla
ustalenie wysokosci otrzymanych srodkéw |poszczegolnych dtuznikow i
budzetowych z tyt. dotacji, subwencji, wierzycieli
ndziatu w dochodach i na zadania zlecone
225 Rozliczenie Prowadzona dla rozliczen niewygasajacych
niewygasajacych wydatkow przez jednostki budzetowe
wydatkow

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany

Strona 71 z 148




240 Pozostate rozrachunki [Ewidencja analityczna innych
rozrachunkow zwiazanych z realizacja
budzetu prowadzona w/g tytutow oraz
kontrahentow

250 Naleznosci finansowe [Ewidencja naleznosci finansowych, a w
szczegolnosci z tytutu udzielonych
pozyczek powinna umozliwi¢ ustalenie
stanu rozrachunkdéw w/g kontrahentow oraz
tytuléw

260 V.obowiazania Ewidencja zobowiazan zaliczonych do

finansowe rzobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, w szczego6lnosci z
tytutu zaciagnigtych pozyczek i
Wwyemitowanych papierow wartosciowych

290 Odpisy aktualizujace  Prowadzona w/g tytutéw naleznosci

paleznosci

901 Dochody budzetu Prowadzona wg podziatek klasyfikacji
budzetowej

902 Wydatki budzetu Prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej

903 Niewykonane wydatki [Ewidencja niewykonanych wydatkow
ratwierdzonych do realizacji w latach
pastepnych

904 Niewygasajace wydatki Ewidencja niewygasajacych wydatkow

909 Rozliczenia Ewidencja rozliczen migdzyokresowych

migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki [Ewidencja skumulowanych wynikow

budzetu budzetu

961 Wynik wykonania Ewidencja wyniku wykonania budzetu,czyli

budzetu deficytu lub nadwyzki

062 Wynik na pozostatych |Ewidencja pozostatych operacji

pperacjach piekasowych majacych wptyw na wynik
wykonania budzetu

068 Prywatyzacja Ewidencja przychodéw i rozchodéw
Hotyczacych prywatyzacji

Konta pozabilansowe

991 Planowe dochody Ewidencja planu dochodéw budzetowych [Zgodnie z uchwatami rady i

budzetu oraz jego zmian zarzadzeniami prezydenta

992 Planowane wydatki Ewidencja planu wydatkéw budzetowych [Zgodnie z uchwatami rady i

budzetu oraz jego zmian zarzadzeniami prezydenta

993 Rozliczenia z innymi Pozabilansowa ewidencja rozliczen z

budzetami innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na innych kontach
bilansowych
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Zasady funkcjonowania kont
dla budzetu Miasta Suwalki

( czgs¢ opisowa )

Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wytacznie na podstawie dowodow bankowych i
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia btgdu w dowodzie
bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajace z btedu
odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Rdznice te wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie btedu.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty 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 srodkow rachunku budzetu .

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienigznych 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 kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie
budzetu.

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

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

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma, oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedhug uméw kredytowych.

Konto 135-,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki,,

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych, w korespondencji z
kontem 133, a na stronie Ma wyplaty z rachunku $rodkdw na pokrycie wydatkéw
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych na
niewygasajace wydatki.
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Konto 140 - " SrodKi pieni¢zne w drodze"

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

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego,

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

3) przelewéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pieniezne w drodze moga by¢
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

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

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegodlnymi jednostkami budzetowymi, z tytulu zrealizowanych przez
nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na
rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki 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 korespondencji z kontem
902.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich
rachunki s$rodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

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

Konto 224 - '""Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu j.s.t,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdétowa do konta 224 powinna umozIliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 225 - “Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 shuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
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
oraz przelewy srodkdw niewykorzystanych.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkow na realizacje
tych wydatkow

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

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"

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

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedhug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ 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 naleznosci zaliczanych do naleznos$ci finansowych, a w
szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie 1 zwigkszenie naleznosci finansowych, a
na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdétlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosc
ustalenia stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytuléw naleznosci.

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

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma - zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé¢
ustalenia stanu zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowiazan.

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

Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢, przeniesione w koncu roku, sumy osiagnigtych
dochoddéw 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 organdéw, w korespondencji z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z
kontem 133,
4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224.
5) pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegélowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodow budzetu wedtug podziatek klasytikacji budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ osiagni¢tych dochodéw budzetu 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 dokonanych wydatkéw budzetu j.s.t.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich
sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkéw budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ dokonanych wydatkéow budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 903 — ,, Niewykonane wydatki ,,
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
przez organ stanowiacy do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 -'"'Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig¢:

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

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow 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 wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 —,, Rozliczenia mi¢dzyokresowe ,,

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Ewidencja szczegotowa do
konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedlug ich
tytulow.

Na stronie Wn 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okresow (odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z
kontami 134 lub 260).

Na stronie Ma przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okreséw
( subwencje 1 dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma .

Konto 960 - ""Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 961 — '"Wynik wykonania budzetu"

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

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

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

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwigkszen i1 rodzaje
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zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 962 -,, Wynik na pozostalych operacjach ,,

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

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

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

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

Konto 968 - ""Prywatyzacja"
Konto shuzy do ewidencji przychoddw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma —
przychody z tytutu prywatyzacji.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i
tytuléw prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetowe"

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

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

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

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

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

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetowe"

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwna saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.
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Konto 993 - ""Rozliczenia z innymi budzetami"

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

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

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993
— stan zobowiazan.
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Zakacznik nr 2
do szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz zakladowego planu kont

Wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego w
Suwalkach

Konta bilansowe
Zespol O - “Majatek trwaly”.

011 - Srodki Trwate

013 - Pozostate srodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

132 - Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

134 - Kredyty bankowe

135- Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozliczenia z budzetem srodkéw europejskich
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
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240 - Pozostale rozrachunki
245 — Wptywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty

Zespét 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i1 optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztéw

Zesp6t 6 — Produkty
640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespot 7- Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktéw 1 koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 - Dotacje i srodki na inwestycje

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

820 - Rozliczenie wyniku finansowego

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanego jednostek

860 - Wynik finansowy

870 - Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik
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finansowy

Konta pozabilansowe

910 — Gwarancje ubezpieczeniowe 1 bankowe z tytutu zabezpieczen umow
975 - Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

990 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
992 — Zapewnienia finansowe lub dofinansowania z budzetu panstwa

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Opis kont
Konta bilansowe

1. Zespol O - “Majatek trwaly”

Konta zespotu O - “Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
1. rzeczowego majatku trwatego,

2. wartosci niematerialnych i prawnych,

3. finansowego majatku trwatego,

4. umorzenia majatku

5. inwestycji

Konto 011 - “SrodKi trwate”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkoéw trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013 .

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 1
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody nowych Ilub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych §rodkow trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢
poczatkowa Srodkéw trwatych;

- przychody $rodkoéw trwatych nowo ujawnionych;

- nicodplatne przyjecie srodkdw trwatych;

-zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie $srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

- yjawnione niedobory srodkéw trwatych,
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-zmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych w
wartos$ci poczatkowe;.

Konto 013 - “Pozostale srodki trwale «

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w
pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

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

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

- yjawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajduja
si¢ srodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 015 - “Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci mienia
przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie
budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci :

- wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki,

- korekte warto$ci mienia stanowiaca roznicg¢ pomigdzy wartos$cig mienia wynikajacg z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia przekazanego
spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

- wartos¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych organu
zatozycielskiego lub organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuja w szczegolnosci:

- warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spdlce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze
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spotka, lub przekazanego jako udziat do spotki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom,

- korekt¢ warto$ci mienia stanowiaca réznice pomig¢dzy wartoscig mienia wynikajacego
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia
mienia przekazanego spéice lub innym jednostkom.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Ewidencja szczegotowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu
tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie
przejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 - “Warto$ci niematerialne i prawne “

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutow i oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w warto$ci poczatkowej.

Konto 030 - “Dlugoterminowe aktywa finansowe “

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

- akcji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych o terminie wykupu dtuzszym
niz rok,

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych, wedlug tytutow.

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

Konto 071 — “Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

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

Ewidencj¢ szczegdétlowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolna ewidencje
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szczegdlowa.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - “Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych *

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelne;j
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 wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych .

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek s$rodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - “Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkdw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

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

- poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego.

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

- Srodkow trwatych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

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

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkéw
trwatych w budowie 1 ulepszen.

2. Zespél 1 - "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1. Krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych przechowywanych w kasach,

2. Krétkoterminowych papierow wartosciowych,

3.Krajowych 1 zagranicznych $rodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w
bankach,

4.Udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych srodkach
pienigznych,

5. Innych krajowych i zagranicznych srodkdw pieni¢znych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkoéw
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 — “Kasa “

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wpltywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma - rozchody gotdéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o rdznice kursowe dotyczace gotoéwki w walucie obcej.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej, z
podziatem na poszczego6lne waluty obce,

3) warto$¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

Konto 130 - “Rachunek biezacy jednostki *

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotdw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 uymuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych:

- otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

- z tytulu realizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegdlowa wedhug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z
kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegoétowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotow 1,2, 3,4, 7 lub 8§,

- okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222

2

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 86 z 148



- okresowe przelewy srodkow pienigznych dla dysponentdw nizszego stopnia
(ewidencja szczegotowa wedlug dysponentéw, ktorym przelano srodki pienigzne), w
korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
btednych zapiséw,zwrotdw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i1 wydatkéow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie realizowanych wydatkow podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢g Ma konta 800, a w zakresie
dochodow — na strong Wn konta 800

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochoddéw 1 wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

- wydatkdw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pieni¢znych otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

- dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu $rodkéw 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 132 - “Rachunek dochodow jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnosé
oswiatowa, w szczegdlnosci z tytulu: spadkow, zapisow, darowizn, odszkodowan i wptat za
utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie albo w uzytkowaniu jednostki
budzetowe] 1 przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci jednostki, z wylaczeniem
finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje si¢ wptyw srodkéw pieni¢znych na ten rachunek, a na
stronie Ma — wyplaty srodkow pienieznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych tytutdéw pozyskiwania dochodéw wedlug dziatow, rozdziatow i paragrafow.

Saldo konta 132 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pieni¢znych
na rachunkach bankowych dochodow .

Konto 134 — “Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej 1 inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki
bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptatg kredytow, a na stronie Ma — kredyty
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udzielone jednostce przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez
bank oraz przelanych na rachunek jednostki.

Konto 135 - “Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia “

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegbdlnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienigznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma — wyptaty srodkdéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych 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 1
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- czekow potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenia,

- srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow konta 139 migdzy
ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych srodkéw pieni¢znych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic¢ ustalenie stanu
srodkow pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug
kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienig¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - “Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shluzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w
szczegolnosci akcji, udzialdéw i innych papieréw wartoSciowych wyrazonych zaréwno w
walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywdw finansowych,

- stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w
walucie polskiej 1 obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
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- wartosci krétkoterminowych aktywdw finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

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

Konto 141 - “Srodki pieni¢zne w drodze “

Konto 141 stluzy do ewidencji srodkdéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienigznych w
drodze.

3. Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i1 roszczenia" shuza do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkdw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, $rodkow
europejskich 1 innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkdéd 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 1 umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegodlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznos$ci, rozliczen, roszczen
spornych 1 zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych — wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich
réwniez 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, robdt 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sa
ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i1 roszczenia oraz za splatg i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje si¢ za powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegdétowa do konta 201 moze by¢é prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan
krajowych i1 zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.

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

Konto 221 - “Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych i zwroty nadptat.

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 89 z 148



Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢é dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadpftaty)

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuznikéw 1
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetdéw, ktorych naleznosci dotycza .

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

Konto 222 - “Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ 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¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw 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
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu
panstwa w ramach wspolfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw
europejskich na konto 800,

- okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspoétfinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

- okresowe wplywy S$rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétinansowania programow 1
projektoéw realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130,

- okresowe wplywy srodkoéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach i zakladach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢
réwniez operacje zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktorym $rodki
te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan S$rodkow pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

Konto 224 — “Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu
srodkow europejskich «

Konto 224 shluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

- warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentdow przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, w korespondencji z kontem 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810;

- wartos¢ platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 lub 230;

- wartos$¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢
ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu srodkdéw
europejskich wedhug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sa uymowane na koncie 221.

Konto 225 - “Rozrachunki z budzetami “

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
dotacji, podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowiazan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - “Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dtugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ diugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.
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Konto 229 - “Pozostale rozrachunki publicznoprawne *

Konto 229 shluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate 1 zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma — zobowiazania; splat¢ 1 zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdétlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosc
ustalenia stanu nalezno$ci i zobowiazan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotow, z
ktérymi sa dokonywane rozliczenia.

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

Konto 230 — “Rozliczenia z budzetem Srodkow europejskich”

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwiazanych z decyzjami lub umowami o
dofinansowanie zawieranymi przez instytucje¢ koordynujaca, zarzadzajaca lub posredniczacy z
beneficjentami realizujacymi projekty finansowane z budzetu $rodkéw europejskich. Na
koncie 230 dokonuje si¢ zapisow ksiggowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacj¢ projektow
nie sa uj¢te w planach finansowych tych instytucji.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ platnosci z budzetu
srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ ptatnosci dokonanych na
rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224.

Konto 231 - “Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia standw naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i1 swiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

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

Konto 234 - “Pozostale rozrachunki z pracownikami “

Konto 234 shuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,

- naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke s$wiadczen
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odptatnych,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

- naleznosci i1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw 1 szkdd,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkéw pieni¢znych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci, roszczen 1 zobowiazan wedlug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a
saldo Ma - stan zobowiazan 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. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek 1 rdznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i1
dhugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma powstate zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

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

Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowiazan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptlat i ich
Zwroty.

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

Konto 290 - “Odpisy aktualizujace naleznos$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta
290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma —
zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

4. Zespol 3 - , ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 Materiatly i towary stuza do ewidencji zapaséw materiatow( konto310 )
oraz rozliczenia zakupu materiatow 1 ustug (konto 300).

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materiatdw znajdujacych si¢ w
magazynach wlasnych 1 obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
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Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialéw na koncie 310 wycenia si¢ wedlug
cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwosc
ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktérym powierzono piecze
nad nim ,a w odniesieniu do zapaséw materiatlow objetych ewidencjq ilosciowo-wartosciowa
takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i1 grup.

Konto 300 — “Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialdw, artykuldw spozywczych,
robot 1 ushug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatlow, towarow w drodze oraz
wartos$ci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie:

- faktury dostawcoéw krajowych i zagranicznych lacznie z naliczonym podatkiem od
towarow 1 uslug, zwanym dalej :podatkiem VAT”

- podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

- warto$¢ przyjetych dostaw 1 ustug,

- naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezposrednio lub po
spelieniu okreslonych warunkow,

- naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy skladnikdw majatku obrotowego, zwigkszajacy ich wartos¢ lub
obciazajacy wlasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztdw czynne,

- naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy s$rodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz  wartosci
niematerialnych 1 prawnych, zwigkszajacych ich wartos¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ réwniez:

- koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

- oplaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie,

- niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,

- reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

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

Konto 310 — “Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialéw, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloSci 1 wartosci stanu zapasu
materiatldw, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére wyraza stan zapaséw materiatdw, w
cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

5. Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczanie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" shuzg do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. Faktur korygujacych).

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 94 z 148



Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych 1 innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okres$lonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - “Amortyzacja “

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych 1
wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacji.

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

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

Konto 401 — “Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatléw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

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

Konto 402 — “Ushugi obce”

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

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

Konto 403 — “Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci 1 podatku od s$rodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty
skarbowej 1 optaty administracyjne;.

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

Konto 404 — “Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy agencyjnej
1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

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

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw
dziatalnosci podstawowej z tytutlu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Konto 405 — “Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 shuizy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu rdznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 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
1 $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spolecznego 1 swiadczen na rzecz pracownikéw 1 0séb 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 dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie 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 migdzyokresowe kosztow” kosztéw
rozliczanych w czasie (w okresach p6zniejszych), ktore byty ujete na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 w warto$ci poniesionej,

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

- kosztow zgromadzonych na koncie 700 wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz
ewentualnych kosztow zakupu i1 sprzedazy materialéw ujetych na koncie 760.

Na stronie Wn konta 490 uymuje sig¢:

- zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, 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 przyszte okresy, w
korespondencji z kontem 640.

Ksiggowania te moga by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespoldw 6 17, albo okresowo, w tacznej sumie rdwnej roznicy migdzy kwota odpowiadajaca
zmianie stanu produktéw a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza stan rozliczen miedzyokresowych 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. Zespot 6 — "Produkty"
Konta zespotu 6 Produkty stuzg do ewidencji kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - “Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

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

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

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przyszlych okresow
oraz zaliczenie do kosztdw 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,

- wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedlug
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" stuza do ewidencji:

- przychodow 1 kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow 1 kosztdw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw 1 kosztéow
operacyjnych,

- podatkow nie ujetych na koncie 403,

- dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 700 - “Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji ustug wlasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz
dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej wilasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 obejmujacy rzeczywisty koszt ustugi.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z
kontami przede wszystkim zespotu 11 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 .

Ewidencja szczegétowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy
dostosowany do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotéw i
kierunkéw sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

- przychody ze sprzedazy na stron¢g Ma konta 860,

- koszt ustug na stron¢g Wn konta 490, uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 - “Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwiazanych
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bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegolnosci dochodéw , do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
migdzynarodowych .

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W  zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowq stanowig 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 740 - “Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych $rodkéw na finansowanie dzialalnosci podstawowej
samorzadowych zakltadow budzetowych oraz s$rodkéw pienig¢znych przeznaczonych na
inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym samorzadowych jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowa.

Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢:

- dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujacym
oddziatom samorzadowych zaktadow budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240,

- srodki pieni¢zne samorzadowych zaktadéw budzetowych i dochody gromadzone przez
jednostki budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na
finansowanie inwestycji , w korespondencji z kontem 800 lub 840,

- zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje si¢:

- w ciggu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub
dotacje nalezne, jezeli ich wysokos¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225,

- na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajace z przepisow prawa
lub potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplynela na
rachunek jednostki w okresie nastgpnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w
korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji
przypadajacych na poszczegdlne tytuly rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktdre przenosi
sig:

- saldo Wn oznacza warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢ oddziatéw $rodkéw wykorzystanych lub
przeznaczonych na inwestycje w samorzadowych zakladach budzetowych na stron¢g Wn konta
860,

- saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnos$ci
podstawowej, na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku budzetowego konto 740 nie wykazuje salda.
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Konto 750 — “Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow
obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie
réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytulu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki .

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong 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 szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow,
akcji 1 papierdw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwlok¢ w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie,
odpisy aktualizujace naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obciazajacych srodki trwalte w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek 1 odsetki za zwtoke
od zobowiazan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - “Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 750.

W szczegolnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig;

- przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

- przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkoéw trwatlych w budowie ,

- odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane w tym w drodze darowizny,aktywa umorzone jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,

- zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

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 shluzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio podstawowq
dziatalnoscia jednostki.
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W szczegolnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiagnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialdow,

- kary, odpisane przedawnione, umorzone 1 niesciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 shuzy rowniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapiséw uzupetiajacych,
dokonanych na kontach zespotéw 5 1 6 z tytutu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktow
(w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztéw), w korespondencji z innymi kontami niz
konto 490, konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje si¢
zwigkszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

- na strong Wn konta 490 — koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza sktadnikow
majatku, jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

- na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - “Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nast¢gpujacych poza dziatalno$cig operacyjna jednostki 1 niezwiazanych z
og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 umuje si¢ w szczegolnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860
(Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 - “Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnosciag operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza
dziatalnoscia operacyjna jednostki 1 niezwigzanymi z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860
(Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

8. Zespol 8 "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,

rezerw 1 rozliczen migdzyokresowych przychoddw.
Konto 800 - “Fundusz jednostki”
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Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i
ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma-jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowgq jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

-przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

- wartos$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- wartos$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

- wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

- roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

- nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwatlych w budowie,

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- warto$¢ objetych akcji 1 udziatow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 - “Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu sSrodkow europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stluzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodkoéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig¢:

- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

- warto$¢ platnosci z budzetu Srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

- rownowarto$¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu
na finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych .

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 8§10 na
konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 - “Rozliczenie wyniku finansowego”
Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzadowych
zakladow budzetowych oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych
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dziatalno$¢ oswiatowa.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wptaty do budzetu z tytutu
nadwyzki $rodkéw obrotowych samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz nadwyzki
dochodow jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ oswiatowa.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta w roku nastgpnym na
konto 800.

Konto 840 - “Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen mi¢dzyokresowych 1 rezerw.

Na stronie Ma konta 840 uymuje si¢ utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn
— ich zmniejszenie lub rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

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

- rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

- rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytutdéw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851 - “Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 " Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate
srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztdw i przychoddéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

- stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych , z
podziatem wedtug zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 853 - “Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i1 zmniejszen funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy,
a na stronie Ma — przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegdétowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i
zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

Konto 855 - “Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 102 z 148



panstwowych, komunalnych Iub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie 1 nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowartos¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie
bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

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

Konto 860 - “Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1
409;

- zmniejszen stanu produktdw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

- warto$ci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z
kontem 730, oraz materialdw, w korespondencji z kontem 760;

- dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych si¢ oddzialdéw oraz na inwestycje samorzadowych zakladow budzetowych, w
korespondencji z kontem 740;

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

- obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

- zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatku roku, w korespondencji z kontem 490;

- dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z
kontem 740;

- zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn — strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, na konto
800.

Konto 870 - “Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace
wynik finansowy”

Konto 870 stuzy do ewidencji obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowanie zmniejszenia wyniku, w
korespondencji z kontem 225.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 870 prowadzi si¢ wedtug poszczegoélnych rozliczen z
budzetem.

W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strong Wn konta
860.
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Konta pozabilansowe

Konto 910 — ,,Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ,,

Konto 910 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych 1 bankowych
np.: z tytulu zabezpieczenia wynikajacego z ustawy o zamowieniach publicznych oraz weksli
wlasnych przekazanych odbiorcy, stanowigcych forme zabezpieczenia sptaty zaciagnigtych
pozyczek lub kredytow.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ wniesienie zabezpieczenia w formie gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie Ma konta 910 ksigguje si¢ zwrot lub potracenie zabezpieczenia wniesionego
w postaci gwarancji ubezpieczeniowej lub bankowe;j.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest wedlug kontrahentow i poszczegdlnych
tytulow.

Konto 975 - “Wydatki strukturalne”

Konto 975 shuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 - ,, Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami ,,
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — “Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig¢ :
1.warto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;
2.wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym ;
3.wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegdétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkdw budzetowych.

Konto 981 - “Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw
budzetowych dysponenta srodkow budzetowych .

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig¢ :

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych ;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowane;j
lub wygaste;j.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu
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finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 990 - ,Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie
zadaniowym”

Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie
zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie
zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegotowa do konta 990 powinna by¢é prowadzona w sposob
umozliwiajacy sporzadzenia sprawozdania z wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 992 — ,,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu
panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektéw 1 programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww.
zapewnienia na konto 980.

Konto 998 - “Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego *

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowanie wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkdéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow,
decyzji 1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodr¢bnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktéore maja by¢ zrealizowane w latach
nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku
biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych.
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Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 3
do szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz zakladowego planu kont

Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Suwatkach obejmuja:
1) ksiegi budzetu gminy,
2) ksiegi jednostki budzetowe;.
W skiad ksiag budzetu gminy wchodza:
- dziennik obrotéw, drukowany w okresach miesiecznych
- konta ksiggi gtownej ,
- konta ksiag pomocniczych (analityka),
Ksiggi pomocnicze prowadzone zgodnie z zapisami kont ksiegi gldéwnej na dzien konczacy
miesiac.
W sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:
- dzienniki obrotéw drukowane na dzien konczacy miesigc oraz ich miesi¢czne
zestawienia obrotow,
- konta ksiggi gtéwnej 1 wydruki obrotdw i sald za okresy miesigczne,
- konta ksiag analitycznych 1 wydruki ich obrotéw oraz sald, co najmniej na 31
grudnia roku budzetowego.
Omoéwione wyzej ksiggi nalezy prowadzi¢ za pomoca programow komputerowych.
Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki wchodza:
- ewidencje S$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i1 prawnych stanowigce
rozszerzenie analityczne do zapiséw ksiegi gtownej, wedtug ilosci 1 wartosci jednostkowych;
- ewidencje srodkéw trwatych stanowiacych wyposazenie, prowadzone ilosciowo i
warto$ciowo.

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 107 z 148



Zatacznik nr 4

do szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz zakladowego planu kont

Wykaz stosowanych programow komputerowych w Wydziale
Finansowym Urzedu Miejskiego w Suwalkach

Przeznaczenie i opis Data
L. Nazwa programu i autor programu rozpoczecia
p. eksploatacji
zapewnienia petng obstuge
1 |Ptatnik, Prokom SoftwareS.A. dokumentow 1999
ubezpieczeniowych i
wymiany informacji z ZUS
Kadry i Ptace, wspomaga prace urzedu w
2 [UIINFO-SYSTEM s.c. dziedzinie kadr oraz 2006
rachuby ptac
Ksiegowos¢ budzetowa obstuga budzetu, finanséw
3 [|i planowanie, Ul INFO-SYSTEM i ksiegowosci 2006
S.C.
System ewidenc;ji i
4 |Fiskus net, CI ZETO S.A. rozliczania podatkéw i 2006
optat lokalnych
Rejestr sprzedazy i
5 |Rejestr VAT Ul INFO-SYSTEM s.c. | zakupow 2006
System zarzadzania
6 |BeSTi@, Sputnik Software sp. z budzetami jednostek 2006
0.0. samorzadu terytorialnego
7 |STOCK, SmartMedia Ewidencja majatku 2009
8 System planowania, 2012
PlanB, DOSKOMP prognozowania i realizaciji
budzetu.
9 |Zaangazowanie, DOSKOMP Rejestr Zaangazowania 2012
Srodkéw Budzetowych JST
10 |Budzet JST Plus, DOSKOMP Obstuga sprawozdan 2012
budzetowych
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Opis dzialania programow komputerowych stosowanych w Urzedzie

Miejskim w Suwalkach

1994

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust. 1 pkt. 3 lit. ,,c” ustawy z dnia 29 wrzesnia
r. o rachunkowosci (Dz. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) ustala si¢ wykaz programdéw

komputerowych uzytkowanych w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Suwatkach:

1. Platnik, producent: Asseco Poland S.A.
2. Kadry i Ptace, producent: Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM s.c.
3. Ksiggowos¢ budzetowa 1 planowanie, producent: Ustugi Informatyczne INFO-

SYSTEM s.c.

1

4. Fiskus Net, producent: Centrum Informatyki ZETO S.A.

5. Rejestr VAT, producent: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM s.c.
6. BeSTi@, producent: Sputnik Software sp z 0.0.

7. STOCK, producent: SmartMedia.

8. PlanB, wersja 1.2.2, producent DOSKOMP.

9. Zaangazowanie, wersja 1.1.26, producent DOSKOM.

0. Budzet JST PLUS, wersja 3.9.0i.

PLATNIK

Celem programu Platnik jest zapewnienie pelnej obstugi  dokumentéw

ubezpieczeniowych i wymiana informacji z ZUS.

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Program pozwala mi¢dzy innymi na:
manualng rejestracj¢ danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,
import danych z systemu Kali kadry 1 place,
automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentow
ubezpieczeniowych,
wykorzystanie, przy tworzeniu nowych dokumentow zgloszeniowych, danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktore przechowywane sq w kartotece,
utrzymanie danych historycznych osdb ubezpieczonych,
weryfikacj¢ dokumentow ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu o wynikach
weryfikacji ,
tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentow z innego miesiaca,
wyliczanie warto$ci w poszczegdlnych dokumentach rozliczeniowych,
wyswietlanie zawartosci elektronicznych dokumentdéw ubezpieczeniowych,

10) drukowanie dokumentow zgloszeniowych 1 rozliczeniowych wraz z numerem wersji

zamieszczonym w nagtowku,

11) drukowanie przelewoéw bankowych i dokumentow wplaty,
12) przygotowywanie przelewdw bankowych w postaci plikow tekstowych,
13) automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesigcznych dla ubezpieczonego,

zawierajacych mig¢dzy innymi informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana
jest sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

14) przygotowanie 1 weryfikacj¢ zestawdw dokumentéw ubezpieczeniowych,

wysytke i potwierdzenia zestawéw dokumentow,

15) uzyskanie niezbednych certyfikatow do elektronicznej wymiany dokumentow z ZUS.

KADRY I PLACE
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Zadaniem systemu Kadry i Place jest prowadzenie kartoteki pracownikéw, w potaczeniu

z mozliwoscig naliczania plac 1 sporzadzania odpowiedniej dokumentacji.

1

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Program umozliwia:
prowadzenie kartoteki pracownikéw 1 0sob zatrudnionych na umowe o prace, kartoteki
urlopowej, kartoteki badan lekarskich, szkolen,
automatyczne naliczanie czasu pracy w godzinach w miesigcznym okresie
rozliczeniowym, wraz z ewidencja 1 rozliczaniem nadgodzin oraz pracy w porze
nocnej,
naliczanie stazu pracy w urzg¢dzie oraz stazu ogoéltem,
drukowanie listy obecnosci,
eksport danych do Platnika,
prowadzenie kartoteki ptacowej,
naliczanie plac i przygotowywanie wyplaty,
naliczenie = wynagrodzenia, korekty, = wyréwnania  wynagrodzen, zasitkéw
(chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego, rehabilitacyjnego), nagrody
jubileuszowej, 13-tki, odprawy emerytalnej, ekwiwalentu za urlop itd.,
podzial dodatku stazowego na sktadkowy i1 nieosktadkowany,

10) rozliczanie kosztéw plac w rozbiciu na paragrafy i rozdzialy klasyfikacji budzetowe;,
11) mozliwo$¢ automatycznego zaokraglenia przed eksportem do Platnika,

12) generowanie przelewow na konto,

13) generowanie wydrukow zwiazanych z wyptata np: RMUA,

14) generowanie wydrukéw zwiazanych z rozliczeniem okresowym np: PIT-y,

15) wydruk zestawien sktadnikow wynagrodzen,

16) rejestracja 1 obstuga wyptat z tytulu umowy o dzieto,

17) obstuga radnych (rejestracja, generowanie zaswiadczen, ewidencja obecnosci na

sesjach umozliwiajace obliczenie wyptat),

18) tworzenie wielu zestawien kadrowych i ptacowych w zadanych kryteriach.

KSIEGOWOSC BUDZETOWA I PLANOWANIE

Gtowne funkcje 1 mozliwosci systemu to:

1) zakladanie 1 aktualizacja planu kont syntetycznych 1 analitycznych,

2) ewidencja dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych i
analitycznych,

3) ewidencja planu dochodow i wydatkéw oraz zmian,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

5) jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowej,

6) mozliwos¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukoéw
obrotdw na poszczegdlnych zadaniach,

7) wydzielony stownik zadan,

8) konta kontrahentow niezalezne od kont ksiggowych,

9) wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach 1 klasyfikacjach dokumentem,

10)jednoczesna obstluga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych
instalacji programu,

11) mozliwos¢ przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrebnymi,

12) pelna parametryzacja wydrukéw, zarowno ich wygladu jak i zakresu wyboru
danych,

13) duza réznorodno$¢ wydrukéw,

14) ewidencja danych o kontrahentach wspolna dla wszystkich jednostek,
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15) duza konfigurowalno$¢ programu,

16) konfigurowalnos¢ formatek dekretacii,

17) obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 8-cztondw 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 mozliwoscia
ich edycji, wedlug obowiazujacych drukow,

20) wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne
zestawienie danych z kilku jednostek na jednym RB,

21) wykonywanie wydrukdw w postaci wykresdw (w tym wykonania planu),

22) mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@),

23) sledzenie zmian obrotow kont 1 klasyfikacji w trakcie dekretac;i,

24) parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami,

25) potwierdzanie sald kontrahentow,

26) kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,

27) kontrola przekroczenia planu;

28) szybki dostgp do stownikow, jako podpowiedzi przy wyborze danych i1 w trakcie
dekretacji,

29) uzupehianie stownikow w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu,

30)pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszcze
niezatwierdzonych,

31) mozliwos$¢ przegladania dokumentow juz zatwierdzonych,

32) mozliwos$¢ wyszukiwania dokumentow wedlug dowolnych kryteriow,

System umozliwia obstuge wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest
osobno plan (w postaci ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi zadaniami, uktad
klasyfikacji, kont, kont kontrahentéw oraz ksigega gltéwna. Dane o kontrahentach sa
prowadzone dla wszystkich rejestréw wspodlnie oraz w sposob ciagly dla kolejnych lat. Dane
o kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru sa widoczne przez inne rejestry.
Zamykanie miesiaca/roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru
0sobno.

FISKUS NET

System ewidencji i rozliczania podatkow lokalnych posiada nastgpujaca funkcjonalnosé:

1) ewidencja podatnikow- osoby fizyczne, obstuga kartoteki podatnikdéw, odrgbny

wpis w kartotece dla kazdej osoby z mozliwoscia zapisu danych identyfikacyjnych i
adresowych,

2) wyrdznienie sposobu zwigzania 0so6b z dana nieruchomoscia, gruntami, lasami tj.
wlascicieli,  wspdtwiascicieli,  dzierzawcéw, ewidencja  wspotwlasnosci
matzenskiej,

3) ewidencja podatnikéw- osoby prawne 1 nieposiadajace osobowosci prawnej,

4) ewidencja przedmiotéw opodatkowania- nieruchomosci, grunty, lasy,

5) ewidencja przedmiotow opodatkowania dotyczacych srodkéw transportowych z
podzialem na rejony,

6) ewidencja danych z deklaracji na podatek od s$rodkéw transportowych wg
formularza DT-1,

7) wymiar i1 decyzje- podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, laczne zobowiazanie
pieniezne od 0sdb fizycznych,
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8) prognozowani kwoty podatku na podstawie ewidencji przedmiotu opodatkowania,
9) wymiar -podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od os6b prawnych,

10) wymiar i decyzje- podatek od srodkéw transportowych,

11) rejestry wymiarowe, decyzje oraz przypisow i odpisow- podatek od nieruchomosci,

rolny, lesny, podatek od srodkéw transportowych,

12) ksiggowos$¢ zobowiazan:

ewidencja obrotow na kontach ksiggowych, rozliczanie réznego rodzaju podatkdéw
i optat lokalnych (podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, od $rodkéow
transportowych, od oséb fizycznych i prawnych, optata targowa, podatek od
posiadania psa),

ewidencja innych optat (skarbowa, administracyjna, za zajecie pasa drogowego,
uzytkowanie wieczyste itd.),

elastyczna analityka kont,

zapis sald BO z okresleniem rodzaju podatku,

tworzenie dokumentéow ksiggowych: rejestr przypiséw 1 odpisow, wyciagi
bankowe, polecenia ksiggowania, itp.,

rejestracja wszystkich rodzajéw operacji dla naleznos$ci: nalezno$¢ gtowna, odsetki
za zwloke, oplata prolongacyjna, koszty upomnienia i inne,

zarachowanie jednej wptaty na kilka jednostek opodatkowania Iub kilku
zobowiazan z tytutu podatkow 1 optat lokalnych,

prowadzenie rejestru przyjmowanych optat skarbowych i administracyjnych,
prowadzenie rejestru optat lokalnych- optata targowa, podatek od pséw, mandaty.

OPLATY I PODATKI OBSLUGIWANE PRZEZ FISKUS

- podatek od nieruchomosci (osoby fizyczne i prawne),
- laczne zobowiazanie pieni¢zne,

- podatek od srodkow transportowych (osoby fizyczne i prawne),
- optata za posiadanie psa,

-wieczyste uzytkowanie,

- wieczyste uzytkowanie Skarbu Panstwa,

- przeksztalcenia,

- trwaly zarzad,

- dzierzawy,

- optata targowa,

- optata miejscowa,

- koncesje na alkohol,

- wedkarstwo,

- grzywny, mandaty,

- oplata eksploatacyjna,

- oplata za wpis do dziatalnosci gospodarczej,
- koncesje, licencje,

- drogi publiczne, (w tym roku nie bylo wptat)
- oplata adiacencka,

- optata skarbowa,

- optata komunikacyjna,

- optata planistyczna,

- optata za ,,dowody osobiste”

-oplata za wywdz $mieci

- inne naleznosci w ramach potrzeb.
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REJESTR VAT

Zadaniem systemu jest utrzymywanie zbioru dokumentow sprzedazy i1 zakupow.

Program realizuje migdzy innymi:

1. wystawianie faktur VAT,

2. naliczanie odpowiedniego % podatku VAT przy wystawianiu faktur i biezaca
kontrola naliczonego podatku VAT,

3. kompletna informacja dotyczaca faktury (numer, data, pelna informacja o

kontrahencie, sposéb i termin zaptaty, % podatku, termin ptatnosci, wartos$¢ faktury),

emisja faktur z mozliwoscia podgladu przed wydrukiem,

ewidencja kontrahentow,

tworzenie zestawien dotyczacych wystawionych faktur,

sporzadzanie rejestrow sprzedazy VAT z wyodrebnieniem wydziatow, tytutow

sprzedazy,

sporzadzanie rejestrow zakupu,

stownik sprzedawanych towardw 1 ustug,

10. fakturowanie =~ w rozbiciu na wydzial, rejestr VAT z okresleniem uprawnien
uzytkownika na poziomie wydziatu lub rejestru,

11. automatyczne numerowanie faktur w ramach rejestru sprzedazy,

12. wypehianie pozycji faktury na podstawie wybranej pozycji ze stownika towarow i
ushug,

13. sporzadzanie deklaracji VAT-7.

Nk

o x

BeSTi@,

System zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego.
Program sktada si¢ z nast¢pujacych modutow:

1. Uchwaly:

Modut stuzy do wykonywania wszystkich czynnosci zwiazanych z przygotowaniem
planu budzetu, uchwaly budzetowej, uchwat i zarzadzen wptywajacych na budzet, a takze
planoéw finansowych wraz z odpowiednimi zatacznikami. Umozliwia eksport i import planow
finansowych dla jednostek organizacyjnych

2. Sprawozdania:

Modut ten stuzy do obstugi sprawozdawczosci budzetowej 1 bilanséw. Uzytkownik ma
mozliwos¢ zainicjowania miesigcznych okresow sprawozdawczych, dokonania agregacji
sprawozdan jednostkowych, uzupetniania listy sprawozdan dla jednostek nowo powstatych
badz tez usunigtych z listy sprawozdan, weryfikowania wprowadzonych danych w oparciu o
zaimplementowane reguly kontrolne oraz dokonania korekty sprawozdan. Mozliwy jest tez
import sprawozdan z programéw zewnetrznych. Umozliwia import sprawozdan z jednostek
podlegtych.

3. Komunikacja:

Modut jest przeznaczony do komunikowania si¢ w ramach systemu BST pomigdzy
jednostkami  samorzadu terytorialnego, regionalnymi izbami obrachunkowymi i
Ministerstwem Finansow.

Gtowne funkcje modutu to:
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)

2)
3)

4)

przesylanie danych planistycznych i sprawozdawczych pomigedzy JST-RIO-MF
wraz z mozliwoscia otrzymania potwierdzenia odebrania wiadomosci przez
adresatow,

wstepna weryfikacja przestanych danych wraz z mozliwoscia weryfikacji podpisow
elektronicznych, ich waznos$ci oraz autentycznosci certyfikatu,

dystrybucja  slownikow  klasyfikacji  budzetowej, jednostek samorzadu
terytorialnego 1 ich zwigzkéw z MF do RIO 1 JST,

dystrybucja regut kontrolnych, kwot subwencji, dotacji, wptat.

4. Raporty:

Modut Raporty obstuguje prace z raportami, shluzacymi do prezentowania danych
systemowych w zdefiniowanym uprzednio uktadzie graficznym. Pozwala on na samodzielne
modyfikacje raportdéw poprzez zmiany szablonu, jak 1 tworzenie nowych, wzorcowych
uktadéw danych. Raporty moga by¢ przedstawione w formie tabeli, dokumentu pozwalajacego
na wstawianie nagtowkow czy tez grup, kostki OLAP, mapy oraz zwyktego dokumentu, w
ktérym znajda si¢ tylko wybrane informacje. Form¢ raportu nalezy dobra¢ w zaleznos$ci od
typu raportu oraz rodzaju danych, ktoére maja si¢ na nim znalez¢.

5. Administracja:
Modut Administracja jest przeznaczony dla administratorow systemu w jednostkach
samorzadu. Stluzy on do zarzadzania:

uzytkownikami systemu,

prawami 1 rolami, ktore sa przypisywane poszczegolnym uzytkownikom,
danymi jednostek organizacyjnych

listg (stownikiem) jednostek organizacyjnych,

listag danych kontrolnych,

grupami paragrafow klasyfikacji budzetowe;,

uktadem dokumentéw planistycznych,

parametrami systemu,

do monitorowania pracy uzytkownikéw w systemie.

STOCK

Zadaniem systemu jest prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz pozostatego wyposazenia.
Program realizuje migdzy innymi:

1. prowadzenie ewidencji majatku,
2. tworzenie dokumentdw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem firmy,

3. naliczanie umorzen dla wybranych przedmiotéw, wedlug zdefiniowanych

parametrow amortyzacji,

4. wydruki dowolnych zestawien przedmiotow, przeprowadzenie inwentaryzacji
majatku przy uzyciu kodow kreskowych, wydruk etykiet przedmiotu zawierajacych

kod kreskowy.

PLAN B

Gléwnym zadaniem oprogramowania jest usprawnienie calego procesu planowania
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budzetowego, poczawszy od zbierania i edycji projektéw planow jednostek organizacyjnych
po edycj¢ zatacznikéw do uchwaty budzetowej, uzasadnien uchwaly budzetowej, przekazania
w formie elektronicznej zatwierdzonych planéw do jednostek podlegtych, az po kontrolg
wykonania budzetu.
Moduty PlanB dla JST oraz jednostek podlegtych:

1. Projekt budzetu

2. Wieloletnia Prognoza Finansowa

3. Zmiany do budzetu

4. Budzet zadaniowy

5. Wnioski o zmian¢ w planie wraz z uzasadnieniem

6. Zalaczniki do uchwat budzetowych

7.Ewidencja  zapotrzebowan na $rodki pienigzne oraz tworzenie

harmonogramow

8.Transmisja podstawowych zatacznikéw do systemu Bestia

ZAANGAZOWANIE

System Zaangazowanie $rodkéw budzetowych stuzy do kompleksowej obstugi zaréwno
prawnego jak 1 rachunkowego zaangazowania srodkéw budzetowych.
System zapewnia ewidencj¢ oraz biezacg kontrole dokumentow finansowych obcigzajacych
plan finansowy zaréwno roku biezacego, jak i lat przysztych. Poza rejestrem zaangazowania
system ewidencjonuje zobowiazania 1 platnosci, dajac tym samym pelen obraz realizacji
wydatkéw Urzedu. System pozwala na uzyskanie natychmiastowej informacji o stanie
zaangazowania 1 realizacji zadania, paragrafu zardwno na poziomie catego Urzedu, jak 1 w
poszczeg6lnych wydziatach/referatach.
Kontrola wykonywana jest poprzez:
*biezace monitorowanie zagrozonych brakiem srodkoéw poszczegoélnych zadan,
*proby przekroczen planu na wybranych zadaniach i/lub paragrafach,
*monitoring wolnych §rodkow w zakresie zadania, paragrafu na poziomie zaréwno
jednostki organizacyjnej, jak i catego budzetu.

BUDZET JST PLUS

Budzet JST Plus to program do obstugi sprawozdan budzetowych, pozabudzetowych i
finansowych przeznaczony dla miasta.

Budzet JST Plus wraz z programem Budzet JB Plus 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 podlegte jednostki organizacyjne 1 przekazywanie tych sprawozdan w formie
elektronicznej do miasta.

Agregacja sprawozdan nast¢gpuje w Wydziale Finansowym.

Efektem koncowym jest utworzenie kompletu sprawozdan zbiorczych i przekazanie ich do
RIO za posrednictwem systemu Besti@.

System Budzet JB Plus funkcjonuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych.

Mozliwosci systemu Budzet JST Plus:

1.Tworzenie, weryfikacja 1 transmisja kompletu sprawozdan budzetowych oraz
pozabudzetowych
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2. Obstuga sprawozdan finansowych bilanse
3. Opisowki oraz inne raporty analityczne w programie Budzet JST Plus
1. Wykonanie budzetu w formie uktadu wykonawczego
2. Wykonanie budzetu w formie grup paragrafow (budzet)
3. Wykorzystanie dotacji na zadania zlecone (uktad wykonawczy)
4. Wykonanie budzetu wg dziatlu i1 Zrédla finansowania, tzw. 4 cyfra paragrafu
5. Wykonanie budzetu wg jednostek organizacyjnych

4. Automatyzacja procesu przeksiegowan wykonania dochodow i wydatkdéw na konta 901 1
902 w Organie.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 685/2012
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia 21 grudnia 2012r.

W sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych zasady rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji i poboru podatkow i oplat

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Instrukcj¢ opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie podatkéw samorzadowych, a w
szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.,

Nr 152, poz. 1223 z pdézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.z 2012r., poz. 749 z
pozn. zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pdzn. zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity Dz. U. z 2012, poz. 1015 z p6zn. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z pdzn. zm.),

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.w sprawie szczegoélnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.),

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 13 7,
poz. 1541 z p6ézn.zm.),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
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kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego, przed wszczgciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543 z p6zn.zm.),

9) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwtoke¢ oraz optaty prolongacyjnej, oraz zakresu informacji, ktére muszg byc
zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z p6zn.zm.),

10) Innych aktow prawnych, na ktdre powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Niniejsza instrukcja okresla tryb 1 zasady ewidencji podatkow i1 optat, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencji przypisow 1 odpiséw, wplat i zwrotdw w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

Pracownicy Urzedu Miasta w Suwalkach z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni
zapoznac si¢ z jej trescia 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§ 2.

Okreslenia zawarte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

e ,urzad” — Urzad Miejski w Suwatkach,

e ksiegowy” — pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie,

e kasjer” - osobg, ktérej powierzono prowadzenie kasy urzedu,

e kierownik urzedu” — Prezydent Miasta,

o . gltowny ksiggowy” — Skarbnik Miasta,

e ,przypis” — zobowigzanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika na
podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku
kontroli albo dowodow wptat, np. odsetki za zwtoke,

e ,odpis” — kwotg zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalona lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika.

§ 3.

Zadaniem wydziatu finansowego w zakresie przyjmowania podatkéw i optat lokalnych
jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotéw 1 zaliczen nadptat z tytulu podatkoéw 1 optat,

2) kontrola terminowej wptlaty naleznosci przez podatnikdéw i inkasenta, terminowe
podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich
jak: upomnienia, tytuty wykonawcze,

3) zwracaniei zaliczanie nadplat,

4) sporzadzanie sprawozdan,

5) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotdw kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wplat gotdwka oraz terminowe odprowadzanie gotéwki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,

6) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

§ 4.

Whptaty na poczet podatkdw i optat lokalnych moga by¢ dokonywane przez podatnika:
1) za posrednictwem poczty lub banku

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 118 z 148



2) za posrednictwem inkasenta.

§5.

Dla udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
odsetek za zwtoke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktéorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

§ 6.

1. Przypisow 1 odpisow na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie
dorgczonych decyzji administracyjnych. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku,
wprowadzajac daty dorgczenia decyzji automatycznie powoduja powstanie przypisu lub
odpisu na koncie podatkowym.

2. Przypisy 1 odpisy na kontach podatkowych powinny pojawiaé si¢ bezzwlocznie po
otrzymaniu potwierdzenia (zwrotki) dorgczenia decyzji administracyjne;.

3. Do 10 dnia kazdego nastgpnego miesigca powinny by¢ uzgodnione sumy przypisow i
odpisdw, zaksiggowane w dziennikach obrotow z sumami przypiséw i odpisow, zawartych w
rejestrach wymiarowych. Uzgodnienia te potwierdzaja: osoby prowadzace ewidencjg
podatkow 1 optat w zakresie wymiaru (umieszczajac czytelny podpis lub pieczgé imienng z
podpisem z adnotacja sporzadzono) oraz osoby prowadzace ewidencje wptat (umieszczajac
czytelny podpis lub piecze¢ imienng z podpisem z adnotacja uzgodniono). Uzgodnione
raporty przektada si¢ do zapoznania naczelnikowi wydzialu, co potwierdzone zostaje
podpisem z adnotacja zapoznatem sig.

4. Ksiegowy dolacza rozliczenie ujmujace kwoty nadptaty lub zalegtosci dotyczace
poprzednich okreséw rozrachunkowych przy rocznych decyzjach wymiarowych.

§7.

1. Ewidencje podatkéw i optat prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

2. Konta zaktada osoba odpowiedzialna za wymiar podatku na podstawie ztozonej przez
podatnika informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego lub deklarac;ji
sktadanych przez osoby prawne badz ksiggowa na podstawie dowodu wplaty, jezeli dla

naleznosci, ktorej wptata dotyczy nie zatozono wczesniej konta podatnika.
3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania
podatkowego i catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadptaty.

§ 8.

Do udokumentowania wptat stuza:
1) dokumenty wplaty, jezeli wptaty dokonane sg za posrednictwem banku lub poczty,
2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,
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3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczaniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych) w przypadku, gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

4) wniosek podatnika o =zaliczenie nadptaty na poczet przyszitych zobowigzan
podatkowych, o ktérych mowa w art.76 Ordynacji podatkowej,

5) dowody wewngetrzne, w szczegolnosci noty ksiggowe, inne dowody wplat, jezeli
zostaly zatwierdzone przez Prezydenta Miasta.

§9.

Zgodnie z art. 21 Ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraé
€O najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i1 jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adres) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4)date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) numer konta podatnika przypisanego indywidualnie dla kazdej osoby, liczbe porzadkowa
danego zbioru dokumentéw oraz liczbe porzadkowa dziennika obrotow,

6) dopuszcza si¢ zaniechania podpisu osoby przekazujacej dokumenty do ksiggowania
oraz stwierdzenia sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja).

§ 10.

Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza :

1) postanowienia o dokonaniu z urze¢du potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktorym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;.

§ 11.

Do udokumentowania umorzenia zaleglosci podatkowych 1 odsetek stosuje si¢ art. 67a §1
Ordynacji podatkowe;j.

W sprawie odroczenia terminu ptatnosci podatku, zaleglosci podatkowej lub roztozenia
zaplaty podatku, zaleglo$ci podatkowej na raty stosuje si¢ art. 48 Ordynacji podatkowe;.

§ 12.

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wpflaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty 1 jej
przeznaczenia takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu tj. rodzaj dokumentu, numer i seria,
2) okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba),
3) rodzaj naleznosci gldwne;,
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4) okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za
zwloke, optaty prolongacyjnej, koszty upomnienia,

5) kwota wplaty ogdtem cyframi i stownie,

6) kwota wplaty cyframi z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwtoke, optaty
prolongacyjnej, koszty upomnien,

7) data wplaty (jest jednoczesnie datag dokumentu),

8) odcisk pieczgci urzedu postawiony na oryginale dokumentu wplaty,

9) wtlasnoreczny podpis osoby wystawiajacej dokument K-103.

Ustalenia szczegolowe

§ 13.

1.Kwitariusze przychodowe zobowiazania pienigznego sa drukami S$cistego
zarachowania.

2. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (formularz
K-210). W ksigdze tej uymuje si¢ réwniez przychod i rozchod drukéw platnych wydanych
osobie upowaznionej do poboru inkasa.

3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukdéw S$cislego
zarachowania.

4. Wptlaty podatkowe od podatnikow, inkasentow, poborcow skarbowych powinny by¢
dokonane na rachunek bankowy urzedu.

5. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypehnia si¢ oddzielny kwit wptaty
K-103, w trzech egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wplacajacy, jedna kopia stuzy jako
dokument ksiggowy, druga natomiast pozostaje w bloczku w kasie.

6 Sume dziennych wpflat kasjer uzgadnia z osoba wystawiajaca kwity kasowe 1 na tej
podstawie sporzadza dowod wptaty KP, ktéry podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez
osoby upowaznione przez gtownego ksiggowego.

7. Kwity kasowe stanowiace dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegoélnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemozliwosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wilasciwa naleznos¢ ksigguje si¢ ja jako wplywy do wyjasnienia i
wyjasnia tytut wptaty.

Rozdzial 2
Pobor oplat przez inkasentow

§ 14.
Rada Miasta na podstawie upowaznien wynikajacych z ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach 1 optatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613 z p6zn. zm.) moze

zarzadzi¢ pobdr w drodze inkasa naleznosci pieni¢znych pobieranych z tytutu optat lokalnych,
okresla¢ inkasentow oraz wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.

§ 15.

1. Inkasent pobiera za pokwitowaniem ostemplowane pieczgcia Urzedu Miasta w
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Suwatkach bilety optaty targowej i kwitariusze przychodowe w zaleznos$ci od wystepujacych
potrzeb,

2. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu najpdzniej w
dniu nastgpujacym po zainkasowaniu gotdwki nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu
miesiaca.

3. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na koncie zbiorczo wg klasyfikacji
budzetowej odpowiedniej dla wnoszonej oplaty.

4. Inkasent zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z pobranych przez siebie biletow optaty
targowej w ujeciu ilosciowym i warto§ciowym na koniec kazdego miesiaca za poszczegdlne
targowiska,

5. Zaprawidtowe rozliczenia inkasenta z pobranych dowodéw optat odpowiada kasjer.

6. Jezeli w wyniku rozliczenia stwierdzi si¢ niedobor dokonanych wptat w stosunku do
pobranych dowodow optat, inkasent obowiazany jest pokry¢ bezzwlocznie rdznice
wynikajaca z rozliczenia. W razie niemoznosci bezzwlocznego pokrycia niedoboru przez
inkasenta obcigza si¢ go za niedobdr.

Rozdzial 3
Ksiggi rachunkowe i plan kont

§ 16.

1. Ewidencja podatkow i optat jest integralng czg¢scig ewidencji ksiggowej urzedu.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1. dziennik,

2. konta ksiggi gldwnej ewidencji syntetycznej jednostki,

3. konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznych).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty) — liczone w sposob ciagly w skali roku. Stosuje si¢ podziat na dzienniki
czgsciowe, grupujace operacje wedtug rodzajow podatkow.

4. W ewidencji syntetycznej prowadzi si¢ ewidencj¢ podatkdéw w sposdb umozliwiajacy
uzgodnienie danych analitycznych z ksiggowoscia syntetyczng tzn. kazdy rodzaj podatkow
ksiggowany jest na wydzielonym koncie.

§17.

Konta ksigegi gtownej (ewidencji syntetycznej) obejmuja;
Konto 011 — Srodki trwale stuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci $rodkéw trwatych z
tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie niepieni¢zne;.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptat¢ podatku dokonang przez przeniesienie wiasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktdrym mowa
w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej — w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci srodkéw trwatych z
tytutu zaptaty podatku.
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Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie niepieni¢zne;.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptate podatku dokonana przez przeniesienie wtasnosci
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego , o ktorym mowa w art. 66 § 1
pkt. 2 Ordynacji podatkowej — w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem. Wn oznaczajacym zwiekszenie wartosci niematerialnych i
prawnych z tytulu zaptaty podatku.

Konto 101 — ,,Kasa” stuzy do ewidencji zwrotu gotowki z tytutu podatkow.

Na stronie Wn konta ksigguje sig¢ :
1) wpltyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 141 — Srodki
pieni¢zne w drodze.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchdd gotowki :

1) przekazanie srodkow pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strona Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

2) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226
— Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

3) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutlu dochodow budzetowych lub ze strong Wn
konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu” stuzy do ewidencji wpltywoéw budzetowych 1
zwrotéw z tytutu podatkow, dokonywanych za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta ksigeguje si¢ :

1) wszelkie wpltywy z tytulu podatkdw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze stronag Ma konta 221 — Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych
lub ze strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

2) wplaty $rodkow pieni¢znych w drodze , w korespondencji ze stronag Ma konta 141 -
Srodki pienigzne w drodze.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkéw pieni¢znych zgromadzonych na tym

koncie :

1) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadptat podatnikom oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
141 Srodki pieniezne w drodze,

2) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226-
Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

3) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn
konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.
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Dla czystosci zapisow na koncie 130 przy dokonanych zwrotach dochodéw lub pobrania
gotdwki z przeznaczeniem na zwrot nadptat podatnikom stosuje si¢ dodatkowy dekret ujemny
Whn 130 — Ma 130.

Konto 141 — ,Srodki pienigzne w drodze” stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ migdzy kasg a rachunkiem biezacym urze¢du.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ srodki pieni¢zne pobrane z banku a przeznaczone na
zwrot nadptat podatnikom za posrednictwem kasy urzgdu w korespondencji ze strona Ma
konta 130.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ wptyw srodkow pienigznych w drodze na rachunek
bankowy, pod data wyciggu bankowego — w korespondencji ze strona Wn konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu.

Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji
rozrachunkéw naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Zapisy na tym koncie musza by¢
prowadzone wg podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow,
przychodow 1 rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U.nr 38,
poz. 207 z pdézn.zm.).

Na stronie Wn konta ksigeguje si¢ :

1) przypisy naleznosci — w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochoddéw budzetowych,

2) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodow
budzetowych,

3) zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu, jezeli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jezeli
zwrot nastepuje z kasy urzedu,

4) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpftaty;
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty,w korespondencji ze strona Ma konta
130 — Rachunek biezacy urzedu, jezeli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika ,albo
konta 101- Kasa , jezeli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

5) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze stronag Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ :

1) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu
dochodow budzetowych ,

2) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strona Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodow
budzetowych,

3) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze
strona Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

4) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 §
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1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

5) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art.
65 §1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z
tytutlu dochodéw budzetowych,

6) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy
podatnika,z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkoéw na rachunek biezacy
urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych

7) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze stronag Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane
podatki i optaty. Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki 1 optaty — to jest
nadplaty.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe” stuzy do ewidencji rozrachunku
z tytulu podatkow.

Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych, w  korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochoddéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczeg6lnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok.,w korespondencji z kontem 221.

Konto 240 — “Pozostale rozrachunki “ stuzy do ewidencji wptat na rachunek bankowy,
ktére z roznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane pod wiasciwa nalezno$¢ budzetowa.
Zalicza sig je przejsciowo do wplywoéw do wyjasnienia i uyymuje odpowiednio na stronie Ma
konta 240.

Konto 310 — ,,Materialy” stuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci materiatéw z tytutu
zaptaty podatku dokonanej w formie niepieni¢zne;.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptat¢ podatku dokonang przez przeniesienie wiasnosci
rzeczy nie bedacych srodkami trwalymi na rzecz jednostki urzedu, o ktérym mowa w art. 66 §
1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej — w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodoéw budzetowych. Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie
warto$ci materiatow z tytutu zaptaty podatku.

Konto 720 — “Przychody z tytulu dochodéw budzetowych® stuzy do ewidencji
przychodow budzetowych z tytutu podatkéw .

Na stronie Wn konta ksieguje sie :

1) odpisy z tytutu podatkéw — w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych,

2) nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptaty — w
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korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta ksigguje sig¢ :
1. przypisy z tytutu podatkéw — w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci
z tytulu dochodow budzetowych,
2. odsetki za zwloke i1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wptaty — w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktore oznacza nalezny przychod z tytutu przypisanych
podatkéw .

1. Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:
1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:
z podatnikami — z tytutu podatkéw ,
z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytulu
podatkow ,
z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec Miasta Suwatk,
z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do
banku,
2) konta podatnikow zobowigzania pieni¢znego prowadzone sg jako ewidencja
szczegotowa.
2. Konta, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a 1 pkt 2 prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:
1) dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku, ptaconym
przez niego bezposrednio na rachunek bankowy urzedu,
2) dla podatnikéw zobowiazania podatkowego tacznego (podatek od nieruchomosci
plus podatek rolny, lesny) prowadzi si¢ konta wspolne,
3) ksiggowania dokonanych przez podatnikdw wplat dokonuje si¢ wg sposobu zaptaty
zobowigzania (przelew, gotowka).

Konto 750 — Przychody finansowe stuzy do ewidencji przychodow finansowych
niestanowiacych dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy naliczonych odsetek za zwtoke w zaptacie
naleznosci w korespondencji ze stronag Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu odsetek za zwtoke w zaptacie
naleznos$ci w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw
budzetowych.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

3. Pozabilansowo prowadzi si¢ rozrachunki na kontach:

1) konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe. Po stronie Wn dokonuje si¢ przypisu kwot naleznych od oséb
trzecich (o ktérych mowa w Rozdziale 15 Odpowiedzialno$¢ podatkowa oséb trzecich art.
107-119 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa) zobowiazanych do
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zaplaty podatku. Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Po
stronie Ma dokonuje si¢ ksiggowan wptat dokonanych przez osobe lub osoby trzecie. Jezeli
na koncie bilansowym podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaptacie przez te osoby
zostanie zrownowazona suma wptat tych osob, wtedy zobowiazanie wygasa. Skutkuje to
rowniez wygasnigciem zobowigzan osob trzecich. Jezeli po wygasnieciu zobowigzania
podatkowego na pozabilansowym koncie 990 pozostaje saldo to nalezy je odpisa¢ na
podstawie dokumentu wewnetrznego,

2) konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw. Po stronie Wn ewidencjonuje si¢
przypisy naleznosci do pobrania oraz odsetki za zwlok¢ i inne naleznosci uboczne. Po
stronie Ma ewidencjonuje si¢ wptaty pobrane przez inkasentow, ktére wptynety na rachunek
bankowy lub dokonano wptaty do kasy urzedu oraz odpisy naleznosci uprzednio dokonane.
Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konta wymienione w § 14 ust. 4 wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku.

Szczegotowe zasady ewidencji operacji  gospodarczych  reguluja  przepisy
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

§ 18.

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane przez ksiggowego, ktory na ich
podstawie sporzadza dokument wewngtrzny zbiorczy (PK) do ksiggowosci syntetycznej
przedstawiajacy sposob zaksiggowania dokonanych wptat. Po dokonaniu tych czynnosci
wyciag bankowy wraz ze sporzadzonym dowodem przekazywany jest do ksiggowosci
syntetyczne;.

Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane pod wlasciwa naleznos¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do wptywdéw do
wyjasnienia, ujmujac je odpowiednio na stronie Ma konta 240 — Pozostate rozrachunki.

Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, wysyltajac pismo w celu wyjasnienia tytutu wptaty.

Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania tej
operacji, zwanej dalej ,,poleceniem”.

Przelewu wpltywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotow dokonuje sie
réwniez na podstawie tego ,,polecenia”.

Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania .

§ 19.

Ewidencja podatkéw prowadzona jest technikq komputerowa i reczna.
Ksiggi podatkowe prowadzone za pomoca komputera, to:

1) dowody zrédlowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych; w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przez znieksztalceniem
lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczych, ktorej dotycza 1 by¢ opatrzone
identyfikatorem Zrodta pochodzenia,

2) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za pomoca klawiatury komputerowe;,
urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych lub elektronicznych
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nos$nikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczych uzyskaja
one trwale czytelna postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe jest
stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu,

3) zapisy moga by¢ przenoszone mig¢dzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze mozliwe
jest stwierdzenie Zrddla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

4) ksiggi powinny by¢ tak prowadzone aby zapewnily wydruk okreslonych w nim
dokumentow, formularzy i1 zestawien.

Ksiggi prowadzone technika reczna powinny sktadaé si¢ z dziennika oraz kont
analitycznych. Obroty w dzienniku nalezy prowadzi¢ w okresach miesigcznych oraz
narastajaco od poczatku roku budzetowego.

Dziennik prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego zobowiazania podatkowego.

Rozdzial 4
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat.

§ 20.

1. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez
,Poczte Polska” za polecenie przesytki listowe;.

2. Pracownik (ksiggowy) w zakresie prowadzonej przez siebie ewidencji wplat podatkow
i optat dokonuje analizy kont podatnikow w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac czy
nalezno$¢ zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wptaty pracownik (ksiegowy) sporzadza upomnienie nie pdzniej
niz po uptywie 20 dni od terminu ptatnosci podatku. Zasady dorgczen upomnienia reguluja
przepisy Ordynacji podatkowej (art. 144 — 154). Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach
sprawy.

4. Mozna nie sporzadza¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie
przekracza wysokosci kosztow upomnienia. Woéwczas na koniec roku podatkowego
sporzadza si¢ czteropozycyjne upomnienie i dorgcza zobowiazanemu za potwierdzeniem
odbioru.

5. Jezeli zalegltosci objegte upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, sporzadza si¢ na
zalegle kwoty administracyjne tytuty wykonawcze, ktore winny by¢ sporzadzone najpozniej
w terminie 40 dni po uptywie terminu ptatnosci.

6. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytuldw wykonawczych i przesyta do wihasciwego
urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzgedu na koncie
podatkowym zobowiazanego.

9. Podstawa odpisu jest ,polecenic ksiggowania”, na ktorym sklada podpis z
upowaznienia Prezydenta miasta naczelnik wydzialu finansowego badz skarbnik miasta.

10. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa moga by¢ przenoszone do
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ewidencji ,zaleglosci zahipotekowanych”. W tym celu na podstawie ,polecenia
ksiggowania”, dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym dtuznika (221) prowadzonego dla
danego podatku, a przypisuje si¢ je na koncie tegoz dtuznika ,,zalegtosci zahipotekowane”
(221-560). Przeksiggowania dokonuje si¢ zgodnie z data otrzymania zawiadomienia z Ksiag
Wieczystych o dokonaniu powyzszego wpisu.

11. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jej
wykres$lenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie sktada dtuznik
w kancelarii ogolnej urzedu lub w Wydziale Finansowym. Wydane zezwolenia podlega
optacie skarbowe;.

§ 21.

O odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zalegtosci podatkowej) lub roztozeniu na raty
pracownik prowadzacy sprawy z zakresu w/w ulg w urzedzie przekazuje decyzje do
ksiggowosci podatkdéw 1 optat celem ujecia na wlasciwych kontach.

Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik
nie wplacit w wyznaczonym terminie lub wptacil cz¢$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sig:

- upomnienie na kwotg¢ pozostata do zaptacenia i powoduje dorgczenie — jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wczesnie;j,

- tytut wykonawczy na zalegtosci 1 przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego,
Zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytul do realizacji i otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

§ 22.

Powstate na kontach nadptaty likwiduje si¢ w sposob podany nize;j:

1. Nadplaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglo$ci podatkowych wraz z
naleznymi odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, lub na pisemny
oraz ustny wniosek podatnika dokonuje si¢ zaliczenia nadptaty w calosci lub w czgsci na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych ,a w razie jego braku dokonuje si¢ zwrotu na
wskazany we wniosku ztozonym przez podatnika rachunek bankowy lub wyptaca si¢ z
kasy.

2. Nadptaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w
razie ich braku — na poczet przysztych zobowiazan.

3. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie art. 76a Ordynacji podatkowej, na ktore stuzy
zazalenie. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty
rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

4. Zwrotow nadptat powstatych zardwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podzialki klasyfikacji budzetowej dochoddéw, na ktdra zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

5. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym kwota nadptaty pomniejszana jest o
koszty jej zwrotu.

6. W przypadku, gdy nadptata nie przekracza kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym 1 nie mozna jej zaliczy¢ na poczet innych zalegtosci czy tez przyszitych
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zobowigzan podatkowych woéwczas sporzadza si¢ dokument ,,polecenie ksiggowania” i
przekazuje na dochody budzetowe. Czynnosci powyzsze powinny by¢ dokonane najpdzniej
na koniec roku podatkowego.

§ 23.

1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku
nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢
1 adres podatnika, datg¢ dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wptacono
oraz sumg¢ optaty cyframi i stownie.

2. Wydanie zaswiadczenia podlega optacie skarbowe;.

§ 24.

Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowiace podstawg do ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

§ 25.

Weglad do kont podatnikow moga mieé: Prezydent, gtdéwny ksiggowy, ksiegowy, podatnik,
przedstawiciel organéw kontroli 1 organdéw $cigania, w obecnosci pracownika prowadzacego
ewidencje podatkow 1 opfat.

§ 26.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 685/2012
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia 21grudnia 2012r.

W sprawie przepisdw wewnetrznych
regulujacych zasady rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Procedura windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym i naleznosci o charakterze cywilnoprawnych w Urzedzie
Miejskim w Suwalkach.

I. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w Urzedzie
Miejskim w Suwatkach podejmowanych w stosunku do naleznosci stanowiacych dochod Miasta
Suwatk oraz Skarbu Panstwa o charakterze publicznoprawnym 1 naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym.

I1. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postgpowania windykacyjnego w Urzedzie
Miejskim w Suwatkach, zmierzajacego do wyegzekwowania nie zaptaconych w terminie
naleznosci cywilnoprawnych, grzywien natozonych w drodze mandatu karnego oraz innych
naleznos$ci publicznoprawnych.

Procedura objete sa czynnosci windykacji naleznosci gléwnej oraz kosztow ubocznych tj.
odsetek od nieterminowych wpfat, kosztow sadowych i egzekucyjnych.

III. Obowiazki w procesie windykacji poszczegélnych komérek
organizacyjnych Urze¢du Miejskiego w Suwalkach

1) Wydzial Finansowy

Naczelnik Wydzialu Finansowego sprawuje nadzor nad terminowym wykonywaniem czynnosci
windykacyjnych 1 wszczynaniem postgpowania egzekucyjnego przez wiasciwych pracownikéw
wydziatu. Wlasciwi pracownicy wydziatu  odpowiadaja za prawidlowe 1 terminowe
wykonywanie czynnosci windykacyjnych a takze za prawidlowe i terminowe dokonywanie
przypisow naleznosci (obciazen) na kontach najemcow, dzierzawcow, uzytkownikow
wieczystych, nabywcow oraz innych osob fizycznych 1 prawnych, przy czym urzadzenia
ksiggowe prowadzi si¢ w sposdb zapewniajacy ustalenie naleznosci zrealizowanych w trakcie
kazdego roku (zaptaconych) a takze pozostalych do zaptaty odrebnie dla naleznosci Skarbu
Panstwa 1 Miasta Suwalk z uwzglgdnieniem uregulowan w zakresie zasad rachunkowosci
okreslonych wilasciwym rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych jednostek budzetowych.

2) Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa
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Naczelnik Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i1 Rolnictwa odpowiada za
prawidtowe i terminowe dokonywanie wyliczania kwoty naleznosci (obcigzen) za poszczegodlne
okresy dla najemcow, dzierzawcdw, uzytkownikow wieczystych, nabywcow oraz innych osob
fizycznych 1 prawnych, a takze terminowe przekazywanie do Wydzialu Finansowego
dokumentéw stwierdzajacych naleznosci Skarbu Panstwa i Miasta Suwatk celem ujgcia przypisu
naleznosci (obciazen) w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych.

Termin przekazania informacji o naleznosciach (obciazeniach) na dany rok do Wydzialu
Finansowego ustala si¢ na dzien 20 stycznia. Natomiast wszelkie biezace informacje o
powstalych nalezno$ciach, wraz ze wskazaniem ich tytutu, w trakcie roku nalezy przekazywaé w
terminie 5 dni od daty otrzymania (wydanie/wystawienia) aktu notarialnego, umowy, decyzji
(ostatecznej) badz innego dokumentu stwierdzajacego powstanie naleznosci.

3) Obsluga Prawna — komorka odpowiedzialna za obsluge prawna

Komoérka odpowiedzialna za obstuge prawng odpowiadajg za terminowe i systematyczne:
a) kierowanie spraw na drog¢ sadowa.

Sprawy na drogg sadowa nalezy kierowa¢ w terminie 2 m-cy od daty otrzymania

wniosku wraz z kompletem dokumentow z Wydziatu Finansowego.

b) sporzadzanie wnioskéw do komornikow sadowych, w celu wszczgcia egzekucji
sadowej z tytulu wyegzekwowania naleznosci cywilnoprawnych na podstawie przekazanych
przez Wydziat Finansowy dokumentéw dotyczacych dluznikdw.

¢) nadzdr 1 monitoring nad egzekucja sadowa prowadzona przez komornikdéw sadowych
w celu nalezytego zabezpieczenia interesOw Miasta.

Wnhioski do komornikéw sadowych nalezy przekaza¢ w ciagu 1 m-ca od daty
otrzymania tytutu egzekucyjnego.

4) Straz Miejska

Komendant Strazy Miejskiej odpowiada za terminowe przekazywanie przez Straz Miejska
odcinkbw D z bloczkéw mandatowych (niezbednych do wszczecia postgpowania
egzekucyjnego) do Wydziatu Finansowego. Odcinki D z bloczkéw mandatowych Straz Miejska
przekazuje do 5 dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni.

5) Inne komoérki organizacyjne

Naczelnicy wydzialow, kierownicy innych komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Suwatkach zobowiazani sa do przekazania informacji o naleznosciach (obcigzeniach) Miasta
Suwatki i Skarbu Panstwa powstalych w zwiazku z dziatalno$cig merytoryczng kierowanych
przez nich wydzialéw 1 komorek organizacyjnych do Wydzialu Finansowego celem ujgcia
przypisu naleznosci (obciazen) w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych.

Termin przekazania informacji o naleznosciach (obciazeniach) na dany rok do Wydzialu
Finansowego ustala si¢ na dzien 20 stycznia. Natomiast wszelkie biezace informacje o
powstalych naleznosciach, wraz ze wskazaniem ich tytutu, w trakcie roku nalezy przekazywac w
terminie 5 dni od daty otrzymania (wydania/wystawienia) aktu notarialnego, umowy, decyzji
(ostatecznej) badz innego dokumentu stwierdzajacego powstanie naleznosci.

IV. Postgpowanie w przypadku wystapienia zalegloSci

1. Pracownik Wydzialu Finansowego prowadzacy ewidencj¢ danego rodzaju naleznosci,
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na biezaco monitoruje wplaty 1 informuje pracownikow komorek organizacyjnych
merytorycznie odpowiedzialnych za te naleznosci o powstajacych zalegtosciach. Komoérka
merytoryczna na podstawie otrzymanych informacji podejmuje decyzje o przedtuzeniu
badz wypowiedzeniu umowy z dtuznikiem.

2. Naleznosci stajq si¢ zalegtosciami nastepnego dnia po uplywie terminu ptatnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni
(roboczy). W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sa odsetki za
zwloke.

3. W przypadku braku zaplaty naleznosci, pracownik prowadzacy ewidencje tych
naleznosci jest zobowiazany do wszczecia windykacji zgodnie z terminem i sposobem
windykacji podanym w tabeli nr 1.

4. W przypadku kwestionowania przez dtuznika obowiazku zaptaty naleznosci, pracownik
prowadzacy windykacj¢ wyjasnia sprawg 1 przekazuje dtuznikowi informacje o wyniku
ustalen w formie pisemne;j.

W przypadku koniecznosci szczegdtowych wyjasnien, pracownik prowadzacy
windykacj¢, zwraca si¢ na pisSmie do merytorycznie odpowiedzialnej komorki
organizacyjnej o niezbgdne informacje w prowadzonej sprawie. Pracownicy komorek
organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych za sporzadzone dokumenty udzielajgq
niezbednych wyjasnien w terminie 5 dni od daty przyjecia pisma o udzielenie
informacji.

5. Wszelkie ustalenia osobiste - wyjasnienia 1 ustalenia poczynione w rozmowie
telefonicznej lub bezposredniej, zapisywane sqg w formie notatki stuzbowe;.

V. Czynnosci w procesie windykacji

1. Sporzadzanie wezwan do zaplaty.

2. Sporzadzanie 1 przekazywanie wnioskow do komorki odpowiedzialnej za obstuge
prawna w celu skierowania na droge postgpowania sagdowego.

3. Wystawianie tytuléw wykonawczych

Czynnosci windykacyjnych nie podejmuje si¢ z uwagi na ekonomie postgpowania, jezeli
nalezno$¢ nie przewyzsza kosztow wystania wezwania (upomnienia).

1) Sporzadzanie wezwan do zaplaty
1. Wezwanie do zaptaty sporzadza pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju

naleznosci na biezaco w terminie okreslonym w tabeli na 1.

Wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
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a) oryginal — otrzymuje zobowiazany,
b) kopia — pozostaje w aktach sprawy w Wydziale Finansowym.

2.Wezwania s3 numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym i
ewidencjonowane w prowadzonej dla danego rodzaju naleznosci ewidencji wezwan.

3.Numer wezwania do zaplaty umieszcza si¢ takze na potwierdzeniu odbioru
wezwania do zaplaty.

4 Wezwanie do zaplaty wysyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za
posrednictwem gonca zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Suwatkach lub Poczty
Polskiej.

5.W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru — pracownik prowadzacy
windykacj¢ wysyta ponownie wezwanie.

6.0trzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaplaty pracownik prowadzacy
windykacj¢ podpina pod kopi¢ wezwania 1 przechowuje w aktach sprawy dtuznika.

7. Wezwanie do zaplaty zawiera:
a) imi¢ 1 nazwisko adresata lub nazwg firmy,
b) naleznos$¢ gtdwna,
¢) odsetki,
d) termin ptatnosci,
¢) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznos¢,
f) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego.

2) Sporzadzanie i przekazywanie wnioskow do komorki odpowiedzialnej za obshuge
prawng w celu skierowania na droge¢ postegpowania sadowego.

1. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty i nieuregulowania
zaleglo$ci w wyznaczonym w wezwaniu terminie, pracownik prowadzacy windykacje
kieruje wniosek wraz z kserokopiami dokumentéw potwierdzajacych istnienie i
wysokos¢ zalegtosci do komorki odpowiedzialnej za obsluge prawna.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w pkt 1 pracownik sporzadza i zatacza wydruk z karty
kontowej dtuznika — zestawienie zaleglosci.

3. Sporzadzone zestawienie zalegtosci podpisywane jest przez Skarbnika lub Naczelnika
Wydziatu Finansowego.

4.0Oryginaly lub kserokopie niezbgednych dokumentéw przekazywane sa do komorki
odpowiedzialnej za obstuge prawna przez pracownika prowadzacego ewidencj¢ danego
rodzaju naleznosci, ktéry uzyskuje od komodrki odpowiedzialnej za obstugg prawna,
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kazdorazowo pisemne potwierdzenie przekazania ww. dokumentéw. Dopuszcza sig¢
przekazywanie dokumentow droga elektroniczng (e-mail).

5. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objgtych postepowaniem sgdowym —
na wniosek pracownika prowadzacego ewidencj¢ danego rodzaju naleznosci — komoérka
odpowiedzialna za obsluge prawng prowadzaca windykacj¢ danego rodzaju naleznosci
na drodze uzyskania sadowego nakazu zaptaty a nastgpnie egzekucji komorniczej,
zobligowana jest do przekazania pisemnej informacji do Wydzialu Finansowego o
stanie postgpowania spraw skierowanych na drog¢ postgpowania sadowego. W
przypadku nie otrzymania ww. informacji pracownik Wydzialu Finansowego
prowadzacy ewidencj¢ danego rodzaju naleznosci zobowiazany jest powiadomi¢ w
terminie do 5 dni po uptywie ww. terminu — Naczelnika Wydzialu Finansowego. Po
otrzymaniu ww. informacji od komoérki odpowiedzialnej za obsluge prawng pracownik
Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencj¢ danego rodzaju naleznosci zobowiazany
jest przedtozy¢ Skarbnikowi 1 Naczelnikowi Wydzialu Finansowego informacj¢ o stanie
naleznosci 1 prowadzonych postgpowaniach windykacyjnych.

6. W przypadku dokonania przez zobowiazanego wptaty na poczet naleznosci objetej
postgpowaniem sagdowym — pracownik ksieguje wptate na karcie kontowej, a nastepnie
zawiadamia komodrke odpowiedzialng za obstugg prawna o zmianie zaleglosci.

7. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jesli w mysl przepisow
kodeksu cywilnego nalezno$¢ nie ulegta przedawnieniu, a Miasto Suwatki powzigto
wiadomo$¢ o zmianie sytuacji majatkowej dluznika rokujacej odzyskanie
wierzytelnosci.

3) Wystawianie tytulow wykonawczych z tytulu niezaplaconych mandatow
nakladanych przez Straz Miejska i innych nalezno$ci publicznoprawnych.

1. Przed wystawieniem tytulu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacje
sprawdza, czy zaleglo$¢ z tytulu mandatu wptynela na rachunek bankowy Urzedu
Miejskiego w Suwatkach.

2. W przypadku innych niz mandaty naleznosci publicznoprawnych pracownik
prowadzacy windykacje wystawia upomnienie w terminach okreslonych w Tabeli nr 1.
Po uptywie terminu zaptaty okreslonego w upomnieniu w terminach okreslonych w
Tabeli nr 1 ww. pracownik sporzadza tytut wykonawczy.

3. Tytut wykonawczy pracownik sporzadza na druku okreslonym obowiazujaca ustawa
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji. Tytuly wykonawcze sa numerowane
narastajagco w danym roku kalendarzowym i1 ewidencjonowane w prowadzonej do tego
celu ewidencji tytutéw wykonawczych.
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4. Tytut wykonawczy wraz z ewidencja tytutow wykonawczych pracownik wysyta za
posrednictwem Poczty Polskiej do wlasciwego Urzedu Skarbowego za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

5. Do tytutow wykonawczych pracownik dotacza ewidencje tytuléw wykonawczych
sporzadzona wedlug wzoru okreslonego stosownym rozporzadzeniem Ministra
Finanséw.

6. Pracownik przekazuje tytuty 1 ewidencj¢ tytuldéw wykonawczych do:
a) oryginal — otrzymuje urzad skarbowy,
b) kopia — pozostaje w aktach.

Potwierdzona przez urzad skarbowy ewidencj¢ tytutéw wykonawczych pracownik wpina
do ewidencji tytulow wykonawczych.

7. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym a
takze w ramach biezacych potrzeb pracownik prowadzacy windykacj¢ danego rodzaju
naleznos$ci, uprawniony jest do uzyskania pisemnej informacji z urzg¢du skarbowego o
stopniu realizacji tytultdéw wykonawczych dotyczacych ewidencjonowanych przez niego
naleznosci.

8. W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznosci objgtej
tytulem wykonawczym — pracownik prowadzacy windykacj¢ przesyta niezwlocznie
aktualizacje tytulu wykonawczego o zmianie stanu naleznosci do wilasciwego urzedu
skarbowego.

VI. Rodzaj naleznoS$ci, termin platnosci, termin wystawiania wezwania do zaplaty
oraz termin przekazywania spraw do komorki odpowiedzialnej za obsluge prawna
lub Urze¢du Skarbowego.

Tabela nr 1
L | Rodzaj naleznoSci Termin Termin Termin przekazania
p platnosci wystawienia sprawy do komorki
wezwania lub | odpowiedzialnej za
upomnienia | ghstuge prawna lub
do zaplaty urzedu skarbowego
1 | Naleznosci z tytutu optat za | Do 31 marca | Na biezaco, Przekazanie wniosku z
uzytkowanie wieczyste kazdego roku | nie pozniej niz | dokumentacja do
nieruchomosci, 30 dni po komorki
przeksztatcenie uzytkowania uplywie odpowiedzialnej za
wieczystego w prawo terminu obstuge prawna w
wiasnosci oraz oddanie w platnosci terminie nie pozniej niz
trwaty zarzad 2 miesigce od daty
doreczenia wezwania
do zaplaty
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Naleznosci z tytulu Wedtug Na biezaco, Przekazanie wniosku z
dzierzawy nieruchomosci terminu nie pdzniej niz | dokumentacja do
okreslonego | 30 dni po komorki
w umowach | uptywie odpowiedzialnej za
terminu obsluge prawng w
ptatnosci terminie nie pozniej niz
2 miesiace od daty
doreczenia wezwania
do zaptaty
Pozostate naleznosci Wedlug Na biezaco, Przekazanie wniosku z
cywilnoprawne terminu nie pozniej niz | dokumentacja do
okreslonego | 30 dni po komorki
w umowach, | uptywie odpowiedzialnej za
decyzjach i terminu obstuge prawng w
innych platnosci terminie nie pozniej niz
dokumentach 2 miesigce od daty
doreczenia wezwania
do zaplaty
Naleznosci z tytulu 7 dni od daty | Brak Sporzadzenie tytutu
mandatow przyjecia obowiazku wykonawczego w
mandatu w wystawienia terminie 30 dni od dnia
przypadku wezwania W uplywu terminu
innych pozostatym ptatnosci mandatu.
naleznosci zakresie Tytuly wykonawcze
wg upomnienie nalezy przekaza¢ do
odrgbnych wysyla si¢ na | wlasciwego urzedu
przepisow biezaco, nie skarbowego w terminie
pozniej niz 30 | 14 dni od daty
dni po uplywie | wystawienia.
terminu
ptatnosci
Inne naleznosci o wg Niezwlocznie | Niezwlocznie nie
charakterze odrgbnych nie pozniej niz | pozniej niz 40 dni po
publicznoprawnym przepisow 20 dni od uplywie terminu
terminu ptatnosci i nie
platnosci wczesniej niz 8 dni od

dnia dorg¢czenia
upomnienia
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 685/2012
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia 21grudnia 2012r.

W sprawie przepisdw wewnetrznych
regulujacych zasady rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Instrukcja w sprawie zaangazowania Srodkow budzetowych tj. zaciagania zobowigzan i

realizacji wydatkow.

1. Definicje.
Ilekro¢ w dalszej czgsci instrukcji wdrozenia programu oraz rejestrowania dokumentow

w ,,Systemie ewidencji zaangazowania” Urzedu Miejskiego w Suwatkach jest mowa o:

1. Komorkach merytorycznych — nalezy w rozumieniu zapisow Regulaminu Organizacyjnego
rozumie¢ komorki organizacyjne tj.: wydzial, referat badz inng komorke organizacyjna
Urzgdu Miejskiego, ktéra realizuje samodzielnie lub wspolnie z inng komorka zadanie, 1 w
ktérej planie finansowym zostaty ujete srodki na jego sfinansowanie.

2. Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ petnomocnikdéw, naczelnikow wydzialow,

kierownikéw referatow i innych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

1. ZaloZenia systemu.
Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i1 powstaje z chwila

podpisania umow, zlecen bezumownego dokonania zakupu, decyzji, porozumien badz
dokonania innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow ze srodkdéw budzetowych. Wartos¢ zaangazowania danego roku nie moze przekroczy¢
limitu wydatkéw zaplanowanych w budzecie na ten rok, zaréwno wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, jak i przydzielonych do realizacji zadan.

., Rejestr zaangazowania srodkow budzetowych” zwany dalej ,,systemem” oparty jest o
aktualny plan finansowy komoérki merytorycznej. Plan obliczany jest na podstawie uchwalonych
dokumentéw w programie Plan B i jest prezentowany jako ,,stan na dzien”.

Celem wdrozenia systemu jest usprawnienie ewidencjonowania dokumentow obcigzajacych
plan budzetowy zaréwno roku biezacego jak i lat przysztych. Poza rejestrem Zaangazowania
system ewidencjonuje zobowigzania 1 platnosci dajagc tym samym peten obraz realizacji

wydatkéw Urzedu Miejskiego.

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany Strona 138 z 148



Ewidencja prowadzona w tym programie stuzy wstepnej kontroli zgodnosci zamierzonych

wydatkow z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny finanséw

publicznych juz na poziomie komorki organizacyjne;.

2.
1.

e

v =N

1.

Funkcje systemu.
Rejestracja umowy angazujacej wydatki.

Angazowanie srodkéw wedlug tytutdow zaangazowania (umowy, faktury, rachunki,
porozumienia, polecenia przekazania dotacji, protokoty rokowan, delegacje, akty
notarialne, listy wyptat, ugody itp.).

Automatyczne rozliczanie umow.

Ewidencja aneksow oraz korekt do umow.

Automatyczna dekretacja na podstawie klasyfikacji budzetowej oraz zadan ujetych
w systemie Planowanie i realizacja budzetu — Plan B.

Mozliwo$¢ dekretacji w powiazaniu z kontrahentem.

Ewidencja ptatnosci /przelew/.

Prezentacja wolnych srodkdéw na poziomie komoérki merytorycznej i calej jednostki.

Rejestracja termindw platnosci wynikajacych z zawartych umow, faktur i rachunkéw.

. Kontrasygnata oraz zatwierdzanie dokumentéw angazujacych srodki budzetowe.

11.

Kontrola chroniaca przed przekroczeniem planu finansowego danej komorki
merytorycznej. System sprawdza podczas dekretacji zaangazowania stan wolnych

srodkéw 1 nie dopuszcza do angazowania powyzej planu.

Wolne srodki i kontrola budzetu.

System na biezaco podaje pracownikom merytorycznym oraz osobom decyzyjnym

w Urzedzie Miejskim aktualny stan realizacji budzetu. Oznacza to prezentacje wolnych srodkow

natychmiast po dokonaniu zaangazowania dokumentu.

Dzigki takiej funkcjonalnosci kierownictwo Urzedu Miejskiego zabezpiecza si¢ przed

niekontrolowanym zaciagnigciem zobowigzan ponad zaplanowany limit. Préba przekroczenia

planu powoduje pojawienie si¢ komunikatu ,, na tej pozycji zostat przekroczony plan jednostki”.
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2. Harmonogram rejestracji dokumentow i wdroZenia programu.

5.1. wprowadzenie dokumentow powodujqcych angaZowanie Srodkow
budzetowych oraz dokumentow biezqcych.
Komérki merytoryczne wprowadza do dnia 10.01.2013 r. dokumenty, ktére dotycza

zawartych przed 2013 rokiem umow, zlecen itp., ktére spowodowaly zaangazowanie srodkéw
budzetowych roku 2013 1 lat nastgpnych (z rozbiciem kwot w ramach poszczegélnych
przedziatek klasyfikacji budzetowej oraz zadan w kazdym roku) tj. dokonaja tzw. bilansu
otwarcia zaangazowania budzetu, a takze od dnia 02 stycznia 2013 r. wprowadzaja na biezaco
dokumenty angazujace plan roku 2013 i lat nastepnych zgodnie z klasyfikacja budzetowq oraz
zadaniami. Do systemu wprowadzone zostana umowy wieloletnie w rozbiciu na poszczegdlne
lata budzetowe, co umozliwi w przysztosci wigksza kontrolg srodkow budzetowych na

poszczegdlne lata.

3. Zasady obiegu i vrejestracji faktur, rachunkow i dokumentow
rownowaznych w programie zwanych ,,dokumentami”.
1. Wszystkie dokumenty angazujace plan wydatkow zwane dalej ,, dokumentami”

wplywajace do Urzedu Miejskiego rejestrowane sa z oznaczeniem daty wplywu w
kancelarii gtéwnej Sekretarza Miasta.

2. Nastepnie ,,dokumenty” przekazywane sa do wilasciwych merytorycznie kierownikow
komorek organizacyjnych, aby kazdy w zakresie swoich zadan mégl dokona¢ opisu oraz
kontroli merytoryczne;.

3. Po opisaniu ,,dokumentu”, okresleniu klasyfikacji budzetowej oraz nazwy zadania
jakiego dotyczy komdrki merytoryczne zobowiazane sa zarejestrowal ,,dokument” w
programie ,,Rejestr zaangazowania srodkow budzetowych”. Ww. czynno$ci dokonuje si¢
nanoszac stosowne adnotacje na dokumencie lub stosujagc wydruk z programu tj.
metryczke” wg wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukcji.

4. Rejestracji dokonuje wlasciwy kierownik komoérki merytorycznej lub wyznaczony przez
niego pracownik tej komorki, oznaczajac dokument ,papierowy”, obok klauzuli
potwierdzajacej kontrolg merytoryczna, numerem ksiazki nadawanym automatycznie w
systemie ,,Rejestr zaangazowania Srodkow budzetowych”. Wszystkie dokumenty
przyporzadkowuje si¢ kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie pracownik
komorki merytorycznej dodaje nowego.

5. W zakladce , dekretacja” pracownik komorki merytorycznej wpisuje klasyfikacje
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budzetowa, nazwe¢ zadania, kwotg¢ oraz termin ptatnosci.

6. Po zakonczeniu dekretacji nalezy nadac ,,dokumentowi” status ,, wnioskuj”.

7., Akceptacji”’ dokumentu w programie po dokonaniu kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik komorki merytorycznej lub wyznaczony pracownik.

8. Nastepnie ,,dokument” przekazywany jest do Wydzialu Finansowego.

9. Pracownik Wydzialu Finansowego po otrzymaniu ,,dokumentu” dokonuje kontroli
dekretacji budzetowej 1 sprawdza czy sa ,,wolne $rodki” na okreslonym zadaniu
1 klasyfikacji budzetowej. W przypadku braku zastrzezen, wtasciwy pracownik Wydziatu
Finansowego oznacza dokument pieczecia wg wzoru:
»Zweryfikowano zgodno$¢ z planem w rejestrze zaangazowania
data: ....ooeviiiiniinnnnnen. POAPIS: cevviiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiineinas ”

10. Ww. pieczgci mozna zaniecha¢ w przypadku stosowania ,,metryczki” z systemu ,,Rejestr
zaangazowania Srodkow budzetowych” skladajac na ww. metryczce datg¢ i podpis
stwierdzajacy weryfikacj¢ zgodnosci z planem.

11. Na dokumentach opatrzonych ww. pieczeciq Skarbnik sklada kontrasygnate o ile nie
wniesie do niego zastrzezen. Jesli dokument posiada aprobate¢ Skarbnika Miasta
przypisuje si¢ zaangazowanie do odpowiednich kont:

998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

12. Naczelnik Wydzialu Finansowego lub osoba przez nia upowazniona zatwierdza
,,dokument” w programie nadajac mu status ,, zamkniety .

13. Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkdw budzetowych wykazywane jest
w kwartalnych sprawozdaniach Rb 28S.

14. Dokumenty opatrzone ww. pieczecig podlegaja realizacji tj. zaptacie z kasy lub

z rachunku bankowego.

1. Zasady obiegu umow, porozumien, decyzji, protokolow rokowan i
rownowaznych dokumentow zwanych ,,umowami” oraz ich rejestracja w
programie.

1. Pracownik komorki merytorycznej przed dokonaniem przekazania do kontrasygnaty

Skarbnika umowy, porozumienia, ugody, protokotu rokowan itp. dokonuje wpisania ich
do ,,systemu” zgodnie z klasyfikacja budzetowa i zadaniem.

2. Pracownik komorki merytorycznej w zaktadce ,,dekretacja” przypisuje umowe do
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podziatki budzetowej oraz realizowanego zadania, okresla terminy ptatnosci wynikajace
z zawartej Umowy oraz sume.

3. W przypadku uméw wieloletnich tj. zaangazowania lat przysztych nalezy:

- okresli¢ terminy ptatnosci w kolejnych latach podajac date oraz wartos¢ (kwote)
przypadajaca na dany rok,

- zadekretowa¢ kolejne lata zgodnie z klasyfikacja budzetowa w ramach
okreslonego zadania.

4. Rejestracji dokonuje wiasciwy kierownik komdrki merytorycznej lub wyznaczony przez
niego pracownik tej komorki, oznaczajac umowe w wersji ,,papierowej”’, obok klauzuli
potwierdzajacej kontrolg merytoryczna, numerem ksiazki nadawanym automatycznie w
systemie ,Rejestr zaangazowania Srodkow  budzetowych”. Wszystkie umowy
przyporzadkowuje si¢ kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie pracownik
komorki merytorycznej dodaje nowego.

5. Po zakonczeniu dekretacji nalezy nada¢ umowie status ,, wnioskuj”.

6. ,, Akceptacji” umowy w programie, po dokonaniu kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik komorki merytorycznej lub upowazniony pracownik.

7. Nastepnie umowy przekazywane sa do Wydzialu Finansowego.

8. Pracownik Wydziatu Finansowego po otrzymaniu ,, umowy” dokonuje kontroli dekretacji
budzetowej 1 sprawdza czy sa ,,wolne srodki” na okreslonym zadaniu i klasyfikacji
budzetowej. W przypadku braku zastrzezen, wlasciwy pracownik Wydzialu Finansowego
0znacza umowe pieczecia wg wzoru:
wZweryfikowano zgodnos$¢ z planem w rejestrze zaangazowania
data: ...oooviiiiinininnnns POAPIS: cevvirniiniiiiniiiiiiieiiniennienns ”

9. Ww. pieczgci mozna zaniecha¢ w przypadku stosowania ,,metryczki” z systemu ,,Rejestr
zaangazowania Srodkow budzetowych” skladajac na ww. metryczce datg¢ i podpis
stwierdzajacy weryfikacj¢ zgodnosci z planem.

10. Nastgpnie pracownik Wydzialu Finansowego po otrzymaniu ,,umowy” zatwierdzonej
(posiadajacej parafke) Skarbnika Miasta przypisuje zaangazowanie do odpowiednich
kont:

998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat .

11. Naczelnik Wydzialu Finansowego lub osoba przez nia upowazniona zatwierdza
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, umowe”” W programie nadajac mu status ,, zamkniety”.
12. Ujete na koncie 998 =zaangazowanie wydatkéw budzetowych wykazywane jest

w kwartalnych sprawozdaniach Rb 28S.

1. Zasady wprowadzania faktury, rachunku, polecenia przekazania dotacji
dotyczqcych rozliczenia wczesniej zawartej umowy, porozumienia lub
zlecenia.

1. Aby poprawnie rozliczy¢ umowg¢ nalezy ja uprzednio zaznaczy¢ a nastgpnie kliknaé

przycisk ,,nowy dokument”.
W oknie wyboru nalezy zaznaczy¢ parametr ,,przypisz do umowy”.
Na zaktadce dokumenty w polu numer nalezy poda¢ numer faktury, rachunku itp.

W polu data okresli¢ dat¢ zadekretowania faktury.

A

Zaktadka ,,dekretacja” podpowiada zadekretowana wczesniej umowe i na tej podstawie
mozna takze dekretowaé faktur¢ klikajac przycisk ,,przepisz” w razie potrzeby nalezy
poprawic¢ kwote.

6. Po zakonczeniu dekretacji nalezy powrdci¢ na zaktadke ,,dokumenty” 1 nada¢ mu status
swnioskuj”.

7. Rejestracji dokonuje wlasciwy kierownik komdrki merytorycznej lub wyznaczony przez
niego pracownik tej komorki, oznaczajac dokument ,,papierowy”, obok klauzuli
potwierdzajacej kontrol¢ merytoryczna, numerem ksiazki nadawanym automatycznie w
systemie ,,Rejestr zaangazowania Ssrodkow budzetowych”. Wszystkie dokumenty
przyporzadkowuje si¢ kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie
pracownik komoérki merytorycznej dodaje nowego.

8. ,, Akceptacji” dokumentu w programie po dokonaniu kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik komdrki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik.

9. Nastegpnie dokument przekazywany jest do Wydziatu Finansowego.

10. Pracownik Wydziatu Finansowego po otrzymaniu dokumentu dokonuje kontroli
dekretacji budzetowej, sprawdza czy sq wolne srodki.

11. W przypadku braku zastrzezen, wiasciwy pracownik Wydziatu Finansowego oznacza
dokument pieczgciag wg wzoru:
sZweryfikowano zgodno$¢ z planem w rejestrze zaangazowania
data: ...oooviiiiinininnnns POAPIS: cevvirniiniiiiniiiiiiieiinieinienns ”

12. Ww. pieczeci mozna zaniecha¢ w przypadku stosowania ,,metryczki’ z systemu ,,Rejestr
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zaangazowania srodkow budzetowych” skladajac na ww. metryczce datg 1 podpis
stwierdzajacy weryfikacj¢ zgodnosci z planem.

13. Naczelnik Wydzialu Finansowego lub osoba przez nia upowazniona zatwierdza
,,dokument” w programie nadajac mu status ,, zamkniety”.

14. Dokumenty opatrzone ww. pieczecia podlegaja realizacji tj. zaptacie z kasy lub z
rachunku bankowego.

15. Do celu kontroli danej umowy 1 przypisanych do niej dokumentéw stuzy zaktadka

,,poddokumenty .

1. Korekta zaangazowania (aneksy do umow).

Zmiana zaangazowania wystepuje, kiedy wczesniej zatwierdzony dokument lub umowa
wymaga korekty lub aneksu w wyniku ktorych zmieniajq si¢ wartosci limitow w poszczegolnych
zadaniach i przedziatkach klasyfikacji budzetowej, lub terminy realizacji.

1. W przypadku ww. dokumentéw zaewidencjonowanych wczesniej w systemie, nalezy
dokument ten skorygowac, poda¢ witasciwa kwote lub klasyfikacje budzetowa lub termin
realizacji opisujac w uwagach przyczyng korekty.

2. Rejestracji dokumentu korygujacego lub aneksu dokonuje wilasciwy kierownik komorki
merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik tej komorki, oznaczajac dokument
,papierowy”, obok klauzuli potwierdzajacej kontrol¢ merytoryczng, numerem ksigzki
nadawanym automatycznie w systemie ,,Rejestr zaangazowania srodkow budzetowych’.
Wszystkie dokumenty przyporzadkowuje si¢ kontrahentom. W przypadku braku
kontrahenta w bazie pracownik komorki merytorycznej dodaje nowego.

3. ,,Akceptacji’ dokumentu w programie po dokonaniu kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik komorki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik.

4. Dokument po zaewidencjonowaniu w systemie ,Rejestr zaangazowania Srodkow
budzetowych” przez wiasciwa merytorycznie komoérke przekazywany jest do Wydzialu
Finansowego celem dokonania odpowiednich korekt na kontach 998 i 999.

5., Akceptacji” dokumentu w ,,systemie”, po dokonaniu kontroli merytorycznej, dokonuje
kierownik komorki merytorycznej lub upowazniony przez niego pracownik.

6. Nastgpnie pracownik Wydzialu Finansowego, po otrzymaniu dokumentu, dokonuje
kontroli dekretacji budzetowej, stanu wolnych srodkéw. W przypadku braku zastrzezen,

wiasciwy pracownik Wydzialu Finansowego oznacza dokument pieczg¢ciag wg wzoru:
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»Zweryfikowano zgodnos$¢ z planem w rejestrze zaangazowania
data: ..cooveiiiiiinininnnnn. POAPIS: cevvirniiniiiiniiiiiiieiinecinienn. ”

7. Ww. pieczgci mozna zaniecha¢ w przypadku stosowania ,,metryczki” z systemu ,,Rejestr
zaangazowania Srodkow budzetowych” o ile na ww. metryczce znajduje si¢ miejsce na
oznaczenie data i podpisem faktu weryfikacji zgodnosci z planem.

8. Naczelnik Wydzialu Finansowego lub osoba przez nia upowazniona zatwierdza

,,dokument” w programie nadajac mu status ,, zamkniety”.

10. Rejestr wydatkow zrealizowanych.

1. Pracownik Wydzialu Finansowego ewidencjonuje na biezaco na podstawie wyciagow
bankowych w systemie ,,Rejestr zaangaZowania srodkow budzetowych” realizacje
wydatkéw kasowo zrealizowang dla celow informacji zarzadczej uzytkownikéw systemu.

2. Woydatki zrealizowane zaewidencjonowane w ww. systemie podlegaja okresowemu — co
miesigcznemu uzgodnieniu z ewidencja ksiegowa. Uzgodnieniu podlegaja rowniez dane w
zakresie zaangazowania i zobowigzan.

3. Uzgodnienie podlega zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziatu Finansowego.
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Zatacznik do Zatgcznik nr 6

do Zarzadzenia nr 65 12
Prezydenta Miasta Suwatk
Zatacznik do: z dnia & %do:a 2012r.
OPIS /szczego6iowy opis dokonanego wydatku/
Termin piatnosci: Wydatek umowny / pozaumowny* niewygasajacy*
Zamoéwienie zgodnie z ustawg Prawo zaméwienn |WYDZIAL MERYTORYCZNY
publicznych w trybie .. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
przetargu nieograniczonego
Dokumentacja znajduje siew SPRAWDZIL: ZATWIERDZIL:
/data i podpis pracownika/ /data i podpis Naczelnika Wydziatu/

Zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo Zamowien
publicznych nie podlega przepisom Prawa

Zrédto finansowania:

Zaméwien Publicznych* Srodki budzetu: gmina / powiat* wlasne /zleconre®  powierzone”
*Niewlasciwe skresli¢
kod zadania:
nazwa zadania:
dziak: | [rozdz. | [par. | [kwota
WYDATEK STRUKTURALNY RAZEM:
OBSZAR: )
KOD: stownie:
KWOTA: WYDZIAL FINANSOWY
sfownie: Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym Za zgodnosé z planem finansowym
— dml pOdplsy prawwmkow/ ................ Idatalpwplsprmwmw ......................... ; dawlmms’ ................
ZATWIERDZONO DO WYPLATY
................ e T
/data i podpis/ /data i podpis/
WYDZIAL FINANSOWY
KONTO WN KWOTA KONTO MA
ZADEKRETOWANO: [data i podpis pracownika:
ZAKSIEGOWANO: |data i podpis pracownika:

Id: BECE041A-0877-4C6E-8F33-774933028572. Podpisany

Strona 146 z 148




Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 685/2012
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia 21grudnia 2012r.

W sprawie przepisdw wewnetrznych
regulujacych zasady rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Instrukcja w sprawie planowania budzetu i jego zmian.

1.Planowanie budzetu na dany rok i jego zmiany dokonywane sa przy pomocy systemu PLAN B
firmy DOSKOMP oraz systemu Bestja stuzacego komunikacji z organami nadzoru w
szczegblnosci Regionalng Izba Obrachunkowa.

2.Zobowiazuj¢ kierownikéw jednostek budzetowych Miasta Suwatki (zwanych dalej
jednostkami) oraz komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego (zwanych dalej komdrkami) do
opracowania projektéw plandéw finansowych, pobierania zatwierdzonego planu i jego zmian oraz
do sporzadzania wnioskow o zmiang¢ planu za pomoca systemu PLAN B oraz uwzgledniania w
ramach ww. planowania i realizacji budzetu przydzielonych zadan ktérych kody i nazwy dla
poszczegblnych jednostek 1 komorek okreslone sg w ww. systemie.

3.Naczelnik Wydzialu Finansowego prowadzi i przydziela stownik zadan dla poszczegélnych
jednostek i komodrek w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta.

4.Przyznane plany wydatkéw na realizacj¢ zadan 2z dalszym podzialem wydatkow
uwzgledniajacym klasyfikacj¢ budzetowa okreslonych w systemie Plan B stanowig
nieprzekraczalne limity.

5.Zobowiazuj¢ kierownikow jednostek i komodrek do przestrzegania limitéw wydatkow
przyznanych na poszczegoélne zadania kierowanym przez nich jednostkom i komoérkom w
ramach budzetu Miasta Suwatki .

6.Skarbnik Miasta na podstawie ztozonych przez kierownikéw jednostek i komorek wnioskow
opracowuje 1 przedstawia Prezydentowi Miasta Suwaltk projekt budzetu oraz projekty jego
zmian.

7.Za pomoca systemu PLAN B kierownicy jednostek sktadaja wniosku o przyznanie i zmiang
planow finansowych. Wszystkie skladane przez nich, w ramach poszczegélnych zadan z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej, wartosci planowanych dochodow 1 wydatkow musza
by¢ przypisane do okreslonego zadania zgodnego w zakresie kodu i nazwy ze stownikiem zadan
prowadzonym w trybie ust. 3 niniejszej instrukcji. Wnioski po wydrukowaniu kierownicy

jednostek 1 komdrek przekazuja elektronicznie do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w
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Suwatkach w systemie PLAN B.

8.Kierownicy jednostek przekazuja wydrukowany w ukladzie uwzglegdniajacym podziat
dochodéw i1 wydatkéw na dziaty, rozdziaty, zadania i paragrafy projekt planu finansowego lub
jego zmian do Wydziatu merytorycznie nadzorujacego dang jednostke budzetowa.
9.Wydrukowane wnioski o zmian¢ planéw finansowych komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Suwatkach oraz nadzorowanych przez nie jednostek po zatwierdzeniu ich przez
Zastepcg Prezydenta merytorycznie nadzorujgcego okreslone komorki organizacyjne, zostaja
przekazane do Wydziatu Finansowego celem ujgcia ich w projekcie zmian budzetu.
10.Projektowane zmiany w budzecie podlegaja weryfikacji i ewentualnym korektom Skarbnika
Miasta dokonywanym po uzgodnieniu z Prezydentem Miasta.

11.0stateczny projekt zmian w budzecie Skarbnik Miasta przekazuje Prezydentowi Miasta
celem przyjecia okreslonych w nim zmian w drodze zarzadzenia lub skierowania na obrady
Rady Miejskiej w Suwatkach.

12. W terminach okreslonych odrgbnymi przepisami  Wydzial Finansowy przekazuje
kierownikom jednostek i komorek informacj¢ o przyznanych kwotach dochodéw 1 wydatkéow z
uwzglednieniem ich podzialu wg klasyfikacji budzetowej oraz zadan. Wydzial Finansowy

przesyta ww. plany i ich zmiany elektronicznie przy pomocy systemu PLAN B.
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