Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 518(152)12
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 16 sierpnia 2012 r.

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI DLA BUDZETU MIASTA PILY, JAKO
JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO I URZEDU MIASTA PILY, JAKO
JEDNOSTKI BUDZETOWE].

§1

1. Rokiem obrachunkowym (obrotowym) jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy

od 1 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresy sprawozdawcze wchodzace w sktad roku obrachunkowego to:
1) okres roku,
2) okres kwartatu,
3) okres jednego miesiaca.
§2
Bezpieczenstwo systemu jest zapewnione przez:

1) nadawanie uzytkownikowi uprawnien dostepu do danych oraz dozwolonego zakresu

dziatania,
2) stosowanie tozsamosci uzytkownikow,
3) zastosowanie mechanizmu §ledzenia i rejestracji biezacej pracy systemu,
4) automatyczne archiwizowanie bazy danych i oprogramowania,

5) przechowywanie przez wymagany ustawowo okres dowodow ksiegowych,
dokumentow inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych oraz wydrukowanych

zbiorow stanowiacych ksiegi rachunkowe.
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§3

W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu, jako jednostki samorzadu terytorialnego
operacje dotyczace dochoddéw 1 wydatkow sa ujmowane w ksiggach rachunkowych
na odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywéw
1 wydatkdw dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz na rachunkach biezacych
Urzedu, jako jednostki budzetowej, z wyjatkiem operacji szczegdlnych okreslonych

w odrebnych przepisach.

§4

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w przepisach rozdziatu 4 ustawy
o rachunkowosci oraz przepisdw § 6-9a rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakltadow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej zuwzglednieniem wyboru rozwigzan
wynikajacych z przepisow art. 32 ust. 1 ustawy wyzej wymienionej i § 6 ust. 1,213 oraz § 9

ust. 1 rozporzadzenia cytowanego wyzej.

§5

1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkoéw
trwalych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy

z tytulu utraty wartosci.

2. Srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogéhu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy

z tytulu trwatej utraty wartosci.

3. Srodki trwale stanowiace wlasno$é Miasta Pily jako jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢

w wartosci okreslonej w tej decyzji.

4. Nieruchomosci (grunty) nabyte z mocy prawa wycenia si¢ na podstawie pisemnej

informacji sporzadzonej przez Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami.
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Wydatki budzetowe zwigzane z wyplata odszkodowan za grunty przejmowane pod
realizacje inwestycji (budoweg drég) stanowia koszt tej inwestycji i klasyfikowane

sa w grupie paragrafow wydatkow majatkowych.

Inne nie wyszczegolnione S$rodki trwale wycenia sie wedlug cen nabycia lub

wytworzenia.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i1 prawne umarzane i amortyzowane
sa jednorazowo za okres calego roku pod datag 31 grudnia, chyba ze okoliczno$ci

wymagaja czestszego dokonania umorzenia i amortyzacji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob

prawnych w jego gornych granicach.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢:
1) meble,
2) dywany, zbiory biblioteczne, ksigzki fachowe,

3) inne nie wymienione w pkt 1-2, o wartosci nie wigkszej niz 100% kwoty ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, ktére sa uznawane za koszt

uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania,
4) umundurowanie, odziez ochronna,
5) drobne narzedzia np. wiertarki, szlifierki, wkretarki itp.,

- ww. pozostate $rodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowej prowadzonej w Wydziale
Administracyjnym, Strazy Miejskiej 1 Wydziale Os$wiaty, Kultury i Sportu
na indywidualnych kartotekach wyposazenia pracownikow. Przy ewidencji iloSciowej
ww. sktadnikdw majatkowych obowiazuje ustalenie na dzien bilansowy ich stanu

droga spisu z natury.
6) z uwagi na istotno$¢ kosztow drobne przedmioty majatkowe, takie jak:
a) szkto (np. szklanki, literatki, lustra, kieliszki do szampana, serwetniki, wazony),

b)porcelana (np. filizanki, kubki, talerzyki, podstawki, talerze, cukiernice),
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

c)sztucce (np. tyzeczki, noze, widelce),

d)firany, zastony, flagi, drzewce do flag, obrusy, serwety, serwetki, rgczniki, Scierki,
mopy, miotly, wiadra, termosy, szufelki, szufle, tablice korkowe, godta, ramki
do zdje¢ 1 obrazow, patery, tace, kosze (na $mieci i sktadane), a takze pojedyncze

wieszaki itp.

— przedmioty te nie podlegaja ujeciu na kontach majatkowych 1 kartach
indywidualnego wyposazenia oraz nie ustala si¢ ich stanu w inwentaryzacji. Zalicza
si¢ je do kosztdw, w miesigcu przekazania do uzywania, jezeli ich jednostkowa
cena zakupu nie przekracza 15% dolnej wartosci stanowiacej podstawe zaliczenia

srodkow rzeczowych do srodkéw trwatych.

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie w wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac

ich wartos¢ godziwa.

Srodki trwale otrzymane na skutek wymiany $rodka niesprawnego wycenia
si¢ w wartosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego

srodka trwatego.

Srodki trwate otrzymane nieodplatnie od Skarbu Panstwa lub samorzadu terytorialnego
wprowadza si¢ w wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu z rownoczesnym ujeciem
na koncie 071 ich dotychczasowego umorzenia wykazanego przez poprzedniego

uzytkownika w dowodzie przekazania.

Pozostate wartosci niematerialne 1 prawne umarzane s3 w 100% w momencie oddania do

uzytkowania 1 podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.
Nie umarza si¢ gruntow oraz débr kultury.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki

aktualizacji s3 odnoszone na fundusz.

Srodki trwate, w tym budynki i budowle oraz warto$ci niematerialne i prawne, podlegaja
inwentaryzacji zgodnie z  obowigzujacymi przepisami 1 obowigzujaca instrukcja

inwentaryzacyjna.



17.

18.

19.

Inwentaryzacja nieruchomosci (grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
1 budynki, a takze bgdace odrgbna wiasnoscia lokale, spétdzielcze wlasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego) zgodnie z § 6
ust. 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128
poz. 861 z pdz.zm.) powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci. W merytorycznych wydziatach
Urzgdu Miasta sprawujacych bezposredni nadzér 1 odpowiedzialnych za stan
powierzonego majatku w zakresie nieruchomosci nalezy prowadzi¢ ewidencje
nieruchomosci. Ewidencja ksiggowa nieruchomosci prowadzona w Wydziale
Finansowym — Referat Ksiggowosci winna by¢ uzgadniana z ewidencja prowadzona
w wydziale merytorycznym co najmniej dwa razy w roku, tj. na dzien 30 czerwca
131 grudnia. Dowod poréwnania ewidencji 1 jej uzgodnienia stanowi wydruk z ewidencji
ksiegowej potwierdzony za zgodnos¢ ze stanem ujetym w wydziale merytorycznym.
Ewidencje¢ mienia prowadzi jednostka, ktora faktycznie wiada danym majatkiem.
Ewidencja bilansowa w Urzedzie Miasta objete jest Mienie Miasta nie przekazane
do dyspozycji innych jednostek miejskich. Ponadto ewidencjonowany jest w ewidencji
pozabilansowej, w kwotach zbiorczych, wedlug uzytkownikow mienia oraz grup
rodzajowych $rodkéw trwatych, majatek bedacy w uzytkowaniu (najmie, dzierzawie,
zarzadzie) jednostek organizacyjnych miasta. Aktualizacja danych ewidencji
pozabilansowej nast¢puje na podstawie danych rocznych sktadanych przez jednostki
organizacyjne miasta — na dzien 31 grudnia kazdego roku (informacja o stanie mienia

dotaczona do sprawozdania z wykonania budzetu).

Dhugoterminowe aktywa finansowe na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane

s3 W cenie nabycia.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe

wyceniane sg w:

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



2)wartosci godziwej,
3)cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

20. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg one w kwocie wymaganej zaptaty,
a wiec tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace
ich wartos$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Jezeli
splata naleznos$ci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nast¢pujacym
po dniu bilansowym oraz raty zaleglte wykazuje si¢ we wiasciwej pozycji B.II aktywow,
za$ reszte naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki

budzetowe;.

21. Naleznosci krétkoterminowe (naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku
od dnia bilansowego) wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem
od towarow 1 ustug, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o warto$§¢ ewentualnych odpiséow aktualizujacych

dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
22. Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci nominalne;j.

23. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tacznie

z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentdéw.

24. Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste

kwoty z tytulu oprocentowania.

25. Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie, przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy

o rachunkowosci.
26. Przychody przysztych okresow to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:
1) dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

2) naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci 1 roszczenia objete

odpisem aktualizujacym.
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27.

28.

29.

30.
1y
2)
3)
4)
5)

31.

32.

33.

Fundusze jednostki wycenia si¢ w wartosci nominalne;.

Wynik finansowy jednostki budzetowej wustalany jest zgodnie z wariantem

poréwnawczym rachunku zyskdw 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont,
tj. wedlug rodzajow kosztow 1 jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej

wydatkow.

Wiynik finansowy netto sktada si¢ z:
wyniku ze sprzedazy,
wyniku z dziatalnosci operacyjnej,
wyniku z operacji finansowej,
wyniku operacji nadzwyczajnej,
wyniku brutto.

Zobowigzania dlugoterminowe oraz zobowigzania krotkoterminowe wykazywane
sa w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej, natomiast na dzien bilansowy

w kwocie wymaganej zaptaty.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, czyli deficyt lub
nadwyzka, wykazywany w bilansie z wykonania budzetu, ustalany jest na koncie 961
»Wynik wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez pordwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw
niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach

901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkow 1 dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i1 kosztéw finansowych
oraz pozostatych przychoddéw i kosztow operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962
,»Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest

na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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34. Wynik z wykonania budzetu wykazany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedlug przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej. Wykazywana w nim nadwyzka
lub deficyt jst obejmuje dochody okreslone w ustawie o dochodach jednostek samorzadu

terytorialnego, tj. z uwzglednieniem srodkow funduszy pomocowych.

§6

Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore
wptacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu. W Urzedzie Miasta Pily nalezne
dochody, ktére wptynety na konto budzetu Miasta Pity, ksigguje si¢ na podstawie zbiorczego
dokumentu PK na koniec roku budzetowego w nastgpujacy sposéb: Wn 222 Ma 720, Wn
800 Ma 222, Wn 720 Ma 860. PK sporzadza pracownik Referatu Budzetu odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach ,,organu”- Miasta Pity, zatwierdza
Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona. Zapisy w ksiegach rachunkowych
Budzetu Miasta Pity stanowia podstawe sporzadzenia sprawozdan Rb-27S; sprawozdania te

sporzadzane sa w ,,organie”’ — Referat Budzetu.

§7

1. Wartos$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci z zastrzezeniem

ust. 3-5.

2. Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza

si¢ do wynikow na pozostatych operacjach nie kasowych (Wn 962 Ma 290).

3. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie

ustaw obciazaja fundusze (Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych) Wn 851 Ma 290.

4. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek

obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek (Wn 225 MA 290).

5. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie poézniej niz na dzien

bilansowy, stosujac przepisy art. 35b ustawy o rachunkowosci.

6. Warto$¢ naleznosci jest aktualizowana z uwzglednieniem stopnia prawdopodobienstwa

ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:
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7.

1) naleznos$ci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub upadtosci do wysokosci
nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej

likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania

upadtosciowego w pelnej wysokosci naleznosci,

3) naleznos$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptata dluznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika sptata naleznosci nie jest
prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem

naleznosci,

4) naleznosci stanowiacych réwnowarto§¢ kwot podwyzszajacych naleznos$ci
w stosunku, do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego, w wysokosci

tych kwot do czasu ich otrzymania lub odpisania.

Na podstawie analizy naleznosci 1 ich weryfikacji pod katem stopnia
prawdopodobienstwa ich uzyskania Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych przygotowuje
wykaz nalezno$ci, do ktorych nalezy dokona¢ odpiséw aktualizujacych. Wykaz
zatwierdza Prezydent Miasta i Glowny Ksiggowy, po zatwierdzeniu wykazu stanowi
on podstaw¢ przygotowania polecenia ksiggowania 1 ujecia odpisu w ksiegach

rachunkowych.

Odpisu dokonuje si¢ w ksiggach pod datg ostatniego dnia roku obrachunkowego i ujmuje
si¢ w ksiegach rachunkowych nie pdzniej niz do 31 marca nastepnego roku (przed
sporzadzeniem sprawozdan finansowych). Odpis aktualizujacy naleznosci nie zwalnia

od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci.

Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu. Mozna nie nalicza¢ odsetek jezeli przepis szczegolny
stanowi inaczej. Przypis naliczonych — niezaptaconych odsetek na koniec kwartatu
Wn konto 221 Ma 720 lub 750, w nastgpnym kwartale dokonuje si¢ korekty odsetek

metoda roznicy naliczonych na koniec poprzedniego kwartatu. Odsetki wptacone na
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rachunek bankowy ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych Wn konto 130 Ma 221 oraz Wn
221 Ma 720 lub 750.

10. Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne skladniki aktywow 1 pasywdw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy, z wytaczeniem zaliczek wyptacanych pracownikom. Przy transakcjach
dokonywanych w walutach obcych stosuje si¢ sredni kurs ustalony przez NBP
z wyjatkiem zaliczek wyptacanych na poczet podrozy zagranicznych do ktorych stosuje
si¢ kurs ustalonym przez bank, z ktérego korzysta Miasto Pila i obslugujacy ja Urzad.
Rozliczenia kosztéw zagranicznych podrozy stuzbowych dokonuje si¢ wedlug kursu
z dnia zakupu waluty w banku (kurs sprzedazy banku). Zasada ta moze by¢ stosowana
tylko do transakcji nie majacych istotnego wptywu na przychody i1 koszty i nie

dotyczacych zadan realizowanych z udziatem srodkéw pomocowych.

11. Przedawnienie naleznosci lub zobowigzania oznacza przewidziane prawem wygasnigcia
mozliwosci ich dochodzenia na drodze sadowej wobec uplywu terminu przedawnienia,
ktory jest okreslony odpowiednio w Kodeksie cywilnym lub w Kodeksie pracy, okres
jego trwania zalezy od tytulu naleznosci lub zobowigzania. Terminy przedawnienia moga
by¢ zawieszone lub przerywane w przypadkach okreslonych przepisami. Bieg

przedawnienia przerywa i zaczyna na nowo mi¢dzy innymi:

1) kazda czynnos¢ przed sadem lub innym organem powotanym do rozpoznania spraw
lub egzekwowania roszczen, przedsiewzigta w celu dochodzenia, ustalenia,

zaspokajania lub zabezpieczania roszczenia,

2) uznanie roszczenia przez kontrahenta lub upowaznione do dzialania w jego imieniu
osoby, w postaci np. potwierdzenia salda, wszczecia mediacji. Termin przedawnienia
zobowigzan podatkowych i przerwanie biegu ich przedawnienia okreslone sa w art. 70

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2012r. poz. 749).

12. Zaliczki na poczet przysztych dostaw 1 ustug moga by¢ przekazane kontrahentowi,
w szczegdlnych przypadkach i jezeli wynika to z zawartej umowy, a takze w przypadku

stosowania nizszych cen przez kontrahenta dla zaliczkowych dostaw 1 ustug.

13. Kierujac si¢ zasada istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie

srodkami publicznymi wezwania do zaptaty oraz upomnienia nie s3 przesylane
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do kontrahentow, jezeli kwota naleznosci jest mniejsza od kosztow przesytki pocztowej

poleconej, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§8

1. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie 1 biezaco

w jezyku polskim oraz w walucie polskie;j.

2.Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu
kazde zdarzenie, ktére nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym. Dopuszcza si¢
mozliwo$¢ dokonania zapisu w nastepnym okresie w przypadku wptywu do Wydziatu
Finansowego z wydzialu merytorycznego prawidtowo opisanych i zatwierdzonych
dokumentow po okresie umozliwiajgcym terminowe sporzadzenie sprawozdan.
W przypadku, kiedy dowody ksiggowe (faktury, rachunki, noty i inne stanowiace
podstawe ksiggowania — sprawdzone i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym
1 formalno- rachunkowym przez osoby upowaznione) wptynelty po zakonczeniu miesigca
do 7 dnia nastgpnego miesigca zalicza si¢ w koszty miesigca dokonania operacji
gospodarczej, po 7 dniu nastgpnego miesigca zalicza si¢ w cigzar kosztow miesiaca,
w ktérym dowdd ksiegowy wptynat do Wydziatu Finansowego (data i podpis gtéwnego
ksiggowego). Unormowanie to nie ma zastosowania do miesigca grudnia (z wyjatkiem

sytuacji wyniklych po zamknigciu ksigg rachunkowych i sporzadzeniu bilansu).

3. Ksiegi rachunkowe, zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci,

prowadzone s3 w Urzegdzie Miasta Pity Plac Staszica 10 odrebnie dla:
1) budzetu Miasta Pity jako jednostki samorzadu terytorialnego,
2) Urzedu Miasta Pity jako jednostki budzetowe;.

4. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapisow) i sald,

ktore tworza:

1) ksiege gtowng - syntetyka,

2) ksiegi pomocnicze - analityka,

3) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz salda kont ksigg pomocniczych,

4) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).
15



5. Ksiega gtowna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

)
2)
3)

4)

podwdjnego zapisu,
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisOw (obroty) liczone

sa w sposob ciagty.

6. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowig zapisy szczegotowe dla wybranych kont ksiegi

gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg z zasadg zapisu powtarzanego.

7.Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ za pomocg komputera z wykorzystaniem programu

OTAGO. W razie potrzeby (np. braku odpowiedniego oprogramowania) dopuszcza si¢
uzupetnienie ksigg o wurzadzenia prowadzone recznie. O dopuszczeniu programu
komputerowego do uzytkowania decyduje Prezydent Miasta Pily — odrgbnym

zarzadzeniem.

8. Wprowadza si¢ symbolike kont:

1))

2)

syntetycznych — trzycyfrowa,

analitycznych — symbol konta syntetycznego rozszerzony wg potrzeb i norm programu
komputerowego (ZSI OTAGO pozwala na tworzenie kont analitycznych
do syntetycznych poprzez dodanie symbolu alfanumerycznego), dodanie konta
analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany =zarzadzenia, konta analityczne

otrzymujg wszystkie cechy konta syntetycznego.

9.0dstepuje si¢ od sporzadzenia wydrukéw ksigg rachunkowych. Jednostka posiada

oprogramowanie umozliwiajgce uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu
do zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych poprzez ich przeniesienie na inny
informatyczny nos$nik danych. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie
na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny no$nik
danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego
dla przechowywania ksigg rachunkowych. Istnieje mozliwos¢ odtworzenia ksiag

w formie wydrukow w dowolnym momencie.
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10. Jednostka prowadzi dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych czesciowe dzienniki

wedhug nastepujacych grup rodzajowych zdarzen:

1) wyciagi bankowe,

2) inne,

3) pozabilansowe,

4) sprawozdania.

11. W dziennikach ujmuje si¢ chronologicznie zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie

sprawozdawczym. Zapisy w roku obrotowym sg kolejno numerowane, co pozwala na ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Sumy zapisow (obrotéw) liczone sa w sposdb ciagly.

1) Dziennik zawiera, co najmniej nast¢pujace dane:

a)

b)

g)

h)

i)

k)

nazwe¢ jednostki, nazwe rachunku bankowego, dla ktérego sporzadzony zostat

dziennik,
nazwe dziennika oraz okres, dla ktérego zostal sporzadzony dziennik,
numer dowodu 1 pozycji ksiggowej automatycznie nadany przez system,

date ksiegowania-wskazujaca zaliczenie pozycji do okresu ksiggowego

(sprawozdawczego),

date operacji gospodarczej oraz date wystawienia dokumentu,
numer wlasny-okresla numer dowodu ksiegowego,

opis operacji, tre$¢ zapisu, nazwe $wiadczenia,

numery oraz strony kont ksiggowych,

kwote operacji,

okreslenie kontrahenta (nazwa, adres),

klasyfikacja budzetowa (dzial, rozdzial, paragraf oraz kategoria zadania),
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1) zadanie oraz jednostka realizujgca (nazwa zadania wystepuje w przypadku kiedy
prowadzona jest ewidencja analityczna z podzialem na zadania np. wydatki

inwestycyjne),

m) data oraz login operatora, ktéory wykonywal czynnosci zwigzane z zapisem

dokumentu,

n) sume¢ zapisOw na stronie, sum¢ zapisOW z przeniesienia, sume¢ zapisOw

do przeniesienia dla stron Wn i stron Ma kont ksiegowych.
2) Dziennik mozna wykona¢ za dowolnie wybrany okres roku obrotowego.

12. Konta ksigegi gldwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym.
Na kontach  ksiegi gltownej obowigzuje wujecie zarejestrowanych rdéwnoczesnie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwodjnego zapisu. ZapisOw na okreslonym

koncie ksiegi gtdownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.
1) Ksigga gtdwna zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) nazwe jednostki oraz nazwe rachunku bankowego dla ktorego sporzadzona zostata

ksiega gtdowna,
b) numer dowodu i pozycji ksiggowe;j,

c) date operacji gospodarczej oraz date ksiggowania — wskazujaca zaliczenie pozycji

do okresu ksiegowego (sprawozdawczego),
d) dat¢ wystawienia dokumentu,
e) numer wiasny — okresla numer dowodu ksiggowego,
f) numer przeciwstawnego konta ksiggowego,
g) operacje i tres¢ zapisu,

h) klasyfikacje budzetowa (rodzaj $wiadczenia, dzial, rozdzial, paragraf i kategorie

zadania),

1) kwote 1 strong konta ksiggowego, dla ktorego sporzadzona jest ksigga gtowna,
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j) data oraz login operatora, ktéry wykonal czynnosci zwigzane z zapisem

dokumentu,

k) sume¢ =zapisOw na stronie, sum¢ zapisOw 2z przeniesienia, sume¢ zapisOw

do przeniesienia dla stron Wn i stron Ma kont ksiegowych.
13. Ksiggi pomocnicze stanowig uszczegdélowienie zapisow kont ksiegi gtownej.
Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ dla:

1) srodkow trwatych oraz dokonywanych dla nich odpisow amortyzacyjnych lub

umorzeniowych,
2) inwestycji (Srodkow trwatych w budowie),

3) wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz dokonywanych dla nich odpiséw

amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
4) zapasow,
5) rozrachunkéw z kontrahentami,
6) rozrachunkéw publicznoprawnych,
7) rozrachunkow z pracownikami,
8) operacji sprzedazy,
9) operacji zakupu,
10) kosztow,
11) operacji gotéwkowych,
12) innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow 1 pasywow.

14. Zestawienie obrotéw 1 sald sporzadzane jest na podstawie zapisow kont ksiegi gtownej
i ksigg pomocniczych. Zestawienie obrotow i sald sporzadzane moze by¢ dla kont
syntetycznych, kont analitycznych, bilansowych oraz pozabilansowych 1 zawiera

coO najmnie;j:
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1)

2)
3)
4)
5)

6)

nazwe jednostki oraz nazwe rachunku bankowego, dla ktorego sporzadzona zostala

ksigga gtowna,

symbole kont oraz nazwy kont,

salda kont bilansu otwarcia,

obroty za wybrany okres,

narastajace obroty od poczatku roku obrotowego,

sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
inarastajaca od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu

sprawozdawczego, dla ktorego sporzadzone zostato zestawienie.

15. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, tj.:

1)
2)

3)

zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow, bankow,
zewngetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

16. Podstawa zapiso6w w ksiggach rachunkowych sa rowniez sporzadzane dowody ksiegowe:

1)

2)

3)

4)

zbiorcze-stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zroédtowych, ktére

sa w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymieniane,

korygujace poprzednie zapisy-polecenie ksiggowania,

zastgpcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego,

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych.

17. Za réwnowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych

wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych

nos$nikéw danych lub tworzenie wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji
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zawartych juz w ksiggach, jesli podczas rejestrowania tych zapiséw zostang speinione

nastepujace warunki:

1)

2)

3)

4)

uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby

odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia poprawnos¢ przetworzenia odnosnych danych oraz

kompletnosci i identycznosci zapisow,

dane zrédlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowodow ksiggowych.

18. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

opis operacji oraz jej wartos¢, jesli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach

naturalnych,

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date

sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zaniechania zamieszczania na dowodzie tych
danych, jesli wynika to z odrgbnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw

ksiggowych,

tre$¢ dokumentu musi by¢ zgodna z rzeczywistoscig, kompletna 1 zrozumiala, bez

btedow rachunkowych,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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Dopuszcza si¢ dokumentowanie czynnos$ci wymienionych w punkcie 7) wydrukiem
,,dowodu” lub ,,zestawienia dowodow” z modutu FK-JB lub FK-ORG ZSI OTAGO.
Wydruk ,,dowodu” lub ,zestawienia dowoddéw” podpisuje upowazniona zakresem

CZynnosci:

a) osoba odpowiedzialna za sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia

w ksiegach rachunkowych (podpis ,,sporzadzit”),

b) osoba zatwierdzajaca wykonanie wyzej wymienionych czynnosci (podpis

»Zatwierdzit”),

8) na dowodzie ksiggowym osoba odpowiedzialna za dekretacje umieszcza numer

pozycji ksiegowej wlasciwego dziennika, w ktérym zostat on ujety,

9) dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dopuszcza si¢ rowniez dowody
ksiegowe sporzadzone w jezyku obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczych
z kontrahentem zagranicznym. Dowody te nie musza by¢ thumaczone na jezyk polski,
jezeli ich tre$¢ jest zrozumiala. W przeciwnym wypadku oraz na zadanie organow

kontroli dowdd winien by¢ przettumaczony na jezyk polski.

19. Dekretacja dokumentéw okresla si¢ ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentu do ksiggowania, wskazaniem sposobu ich ksiggowania i pisemnym

potwierdzeniu wykonanych czynnosci.
1) dekretacja dokumentéw obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentéw (wylaczeniu z ogoéotu dokumentéw naptywajacych
do ksiggowosci tych, ktére nie podlegaja ksiggowaniu, podziale dowodow
ksiggowych na poszczegodlne rachunki bankowe oraz rodzaje dziennikéw, kontroli

kompletnosci dokumentow),

b) sprawdzeniu prawidtowosci dokumentéw polegajace na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz sprawdzeniu czy

sa zatwierdzone do wyptaty,

c) wskazaniem sposobu ksiggowania (okreslenie daty pod jaka dowod ma byé

zaksiggowany, nadaniu numeru ksiggowego, okresleniem dziennika i kont na
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ktérych ma by¢ zaksiegowany, potwierdzenie podpisem wykonanych czynnosci

na wydrukach komputerowych lub r¢cznie na dokumencie.

20. Dowdd ksiggowy opiewajacy na walut¢ obca podlega przeliczeniu na walute polska

21.

wedlug obowigzujacego kursu w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, a wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie ksiegowym. Dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ nie zamieszczania tej informacji na tych dowodach ksiegowych, dla
ktorych przeliczenia dokonano w module FK-JB lub FK-ORG ZSI ,,O0TAGO”. System
bowiem zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska.
Potwierdzeniem przeliczenia waluty jest wydruk z ZSI ,,OTAGO” PK ,Polecenie

Ksiggowania”.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowodow ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentujg, kompletnych i wolnych od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne

jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
1) btedy w dowodach:

a) zewnetrznych obcych i zewnetrznych wilasnych sg korygowane jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie

wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej,

b) wewnetrznych sa poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, wpisanie
tresci poprawnej, daty dokonaniem poprawki oraz zlozenie podpisu osoby

dokonujacej poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter czy cyfr.

2) bledy w zapisach ksiggowych poprawia si¢ przez wprowadzenie korekty do ksiag
rachunkowych tylko zapisami dodatnimi lub tylko zapisami ujemnymi na podstawie

sporzadzonego dowodu — PK — ,,Polecenie ksiggowania”,

3) w razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesigca do ksigg rachunkowych

wprowadza si¢ dowody zawierajace korekty blednych zapisow.

22. Jezeli w tekscie dowodu nie wyrdzniono, ktory egzemplarz dokumentu jest oryginatem,

nalezy przyjac¢ iz oryginatem jest egzemplarz przyjety do ksiegowania.

23. Zapisy ksiegowe zawieraja:
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25.

26.

27.

1) date ksiggowania — jest to data zaliczenia do okresu ksiegowego (sprawozdawczego),
2) date wystawienia dowodu,

3) dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

4) okreslenie kontrahenta (nazwa, adres),

5) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego

podstawe zapisu,
6) tres¢ operacji,
7) nazwe operacji oraz oznaczenie kont, ktdrych dotyczy,
8) kwote operacji,
9) klasyfikacje¢ budzetowa, rodzaj $wiadczenia, jednostke realizujaca,

10) nazwe¢ zadania — wystepuje w przypadku kiedy prowadzona jest ewidencja

analityczna z podzialem na zadania np. wydatki inwestycyjne,

11) datg oraz login operatora, ktory wykonat czynnos$ci zwigzane z zapisem dokumentu.

. Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposéb

umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gldéwnej powinny by¢ powigzane ze soba

w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich
trwalo$¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag

rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe zawieraja zapisy odzwierciedlajace stan rzeczywisty, wprowadza
si¢ do nich wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu, kompletne
i poprawne dowody ksiegowe, zapewniajac ciggtos¢ zapisow. Ponadto udokumentowanie
zapisOw pozwala na identyfikacj¢ dowodow i sposobu ich zapisania w ksiegach
na wszystkich etapach przetwarzania danych, zapisy uporzadkowane sg chronologicznie

i systematycznie wedlug kryteriow klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie
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28.

29.

30.

31.

32

obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan w tym

deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasada memorialu,
ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone

w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan.

Jezeli w sprawozdaniach wymagane jest wykazywanie obrotéw na okreslonych kontach,
to stosuje si¢ zasade czystosci obrotdw na kontach, wprowadzajagc zmniejszenie zapisem
minusowym po obu stronach konta, a nie zapisem dodatnim po stronie przeciwnej

danego konta.

Dowody ksiggowe dotyczace podatkdéw 1 optat ujmuje si¢ w wyodrgbnionej ewidencji
szczegdtowej dzien po dniu, za§ w ewidencji ksiegowej Urzedu nie pdzniej niz na koniec

kazdego miesigca.

Pobrane dochody budzetowe zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej ujmuje si¢ w wyodrebnionej ewidencji dzien po dniu. Zarzad jednostek
samorzadu terytorialnego przekazuje pobrane dochody, pomniejszone o okreslone
w odrebnych przepisach dochody przystugujace jednostce samorzadu terytorialnego
z tytulu wykonywania tych zadan, na rachunek Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego

w terminach przewidzianych w odrebnych przepisach.

. Naleznos$ci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢, jako zobowigzania

na rzecz tych jednostek:
1) w budzecie Miasta Pity,

- wszelkie rozliczenia z obcymi budzetami oraz Budzetem Panstwa nalezy ujmowac

przez konto 224 — | rozrachunki budzetu”,

2) w Urzedzie Miasta Pily dochody pobierane na rzecz Budzetu Panstwa ksiggowane

beda w nastepujacy sposob:

a) przypis naleznych dochodéw, na podstawie dowoddéw ksiegowych wewnetrznych
1 zewnetrznych np. wyciggu bankowego Urzedu z danego dnia Wn 221 Ma 225,

wplata pobranych lub przekazanych dochoddéw na rzecz budzetu panstwa Wn 130
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Ma 221, przelanie do ,,Budzetu” uzyskanych dochodéw na rzecz budzetu panstwa:

Wn 222 Ma 130,

b) wyksiegowanie na podstawie sporzadzonego przez Urzad Miasta Pily
sprawozdania budzetowego o symbolu Rb ZZ, wykonanych dochodéw na rzecz

Budzetu Panstwa Wn 225 Ma 222.

3) w budzecie Miasta Pity dochody pobierane na rzecz Budzetu Panstwa ksiggowane

beda w nastepujacy sposob:

a) przelew otrzymanych dochodéw na podstawie wyciggu bankowego Wn 133 Ma

222,

b) przekazanie zrealizowanych dochodéw na rachunek Wielkopolskiego Urzedu

Wojewodzkiego Wn 224 Ma 133,

¢) przekazanie zrealizowanych dochodow (np. dotyczacych funduszu alimentacyjnego
na podstawie dokumentu sporzadzonego przez MOPS w Pile) do innych gmin Wn

224 Ma 133,

d) sprawozdanie budzetowe Rb-27ZZ: dochody nalezne Budzetowi Panstwa Wn 222
Ma 224, nalezne Miastu (§ 2360) Wn 222 Ma 901, nalezne innym gminom Wn 222
Ma 224.

4) jednostki budzetowe przekazujga pobrane dochody budzetowe, zwigzane z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie
ustawami, wedlug stanu S$rodkéw finansowych na 10 dzien kazdego miesiaca
w terminie do dnia 13 danego miesigca, na 20 dzien kazdego miesigca w terminie
do dnia 23 danego miesigca. Miasto Pila pobrane dochody budzetowe zwigzane
z realizacja zadan w zakresie administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
gminie ustawami, pomniejszone o okreslone w odrebnych przepisach dochody
budzetowe przystugujace gminie z tytulu wykonywania tych zadan, na rachunek
biezacy dochodow dysponenta czgsci budzetowej przekaze odpowiednio do 15 1 25
dnia danego miesiagca. W budzecie Miasta Pily zwroty nadmiernie pobranych dotacji

z lat ubieglych nalezne Budzetowi Panstwa ksiggowane beda nastepujaco:

a) przelew otrzymanych dochodéw z tego tytutu Wn 133 Ma 222,
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b) przekazanie do Wielkopolskiego Urzgdu Wojewoddzkiego Wn 902 Ma 133.

5) Na koncie 221 ,naleznosci i zobowigzania z tytulu wykonanych przez Miasto
dochodéw budzetowych” na koniec kazdego kwartalu na podstawie ,,Zestawienia
zbiorczego” sporzadzonego przez pracownika Wydziatu Finansowego - Referatu
Budzetu, ksiggowane sg zaleglosci i nadptaty, ktoére nalezy ujmowacé w nastepujacy

Sposob:
a) zalegtosci Wn 221 Ma 720,
b) nadptaty Wn 720 Ma 221.

33. W budzecie Miasta Pity funkcjonujg rachunki bankowe stuzace do realizacji tytuldw
egzekucyjnych wystawionych przez jednostki podlegte Gminie Pita (np. Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej, Zarzad Drog i1 Zieleni, Osrodek Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych). Tytuly te dotycza dochodéw realizowanych przez
te jednostki. Wszystkie dochody wptywajace na powyzsze rachunki bankowe ksiggowane
sa poprzez konto 240 — Pozostate rozrachunki i przekazywane automatycznie przez bank
prowadzacy obstuge finansowa Gminy na wlasciwe rachunki poszczegdlnych jednostek

budzetowych, w ktérych prowadzona jest szczegétowa ewidencja tych dochoddéw.

34. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych

postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

- wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe;j
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych

przewidzianych do realizacji w danym roku,

- wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych
lat.

1) dokumentami informujacymi o wartosci zaangazowania srodkoéw sa:
a) zawarte umowy o dostawy lub ustugi, umowy o dzieto lub zlecenia,

b) warto$¢ rocznych wynagrodzen, wynikajacych z uméw o prace oraz pochodne

od tych wynagrodzen,

c) wartos$¢ swiadczen, przyznanych na podstawie wydanych decyzji administracyjnych,
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d) faktury, rachunki i inne dokumenty powodujace wydatkowanie srodkéw z budzetu

nieobjete wezesniej zawartymi umowami,
€) postanowienia,
f) koszty podrdzy stuzbowych,
g) akty notarialne,
h)inne dokumenty (np. zamoéwienie/zlecenie, dyspozycja),

2) merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu przygotowujace umowe¢ lub inny
dokument powodujacy zaciggnigcie zobowigzania finansowego, zobowigzane
sg do opisywania jednego egzemplarza tych dokumentéw. W przypadku wieloletniego

zaangazowania srodkdw opisu nalezy dokonac odrebne dla kazdego roku.

3) merytoryczne komdrki organizacyjne Urzedu prowadza rejestry zaangazowania

srodkdw ujmujac w nim:

a) wartos¢ wynikajacg z zawartych w danym miesigcu dokumentdw powodujaca

zaangazowanie Srodkow,

b) zwigkszenia lub zmniejszenia uprzednio wykazanych danych wynikajacych
z aneksow, zmian decyzji, w tym takze z tytulu przesunigcia terminu wykonania lub

ptatnosci na rok nastgpny,

4) podstawa do zaewidencjonowania zaangazowania srodkéow w ksiggach rachunkowych
jest ,,Polecenie ksiggowania” sporzadzane przez Wydziat Finansowy na koniec kazdego

miesigca na podstawie:

a) danych wprowadzonych 1 zatwierdzonych przez merytoryczne komorki
organizacyjne Urzgdu w module GRU oraz WYBUD, a nastgpnie przestanych
automatycznie do modutu FK-JB ZST OTAGO,

b) w przypadku merytorycznych komoérek organizacyjnych, ktdre nie pracuja z ZSI

OTAGO przekazanych zestawien zaangazowania srodkow,

c) dokumenty zrédtowe dotyczace zaangazowania  Srodkow  budzetowych

przechowywane sg w merytorycznych komdrkach organizacyjnych Urzedu.
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35.

36.

1))

2)

3)

4)

5)

37.

38.

Ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dokonuje si¢ na rachunku
podstawowym wydatkow budzetowych na koniec kazdego miesigca na podstawie
wprowadzonego 1 zatwierdzonego w module PLBUD i PLAN ZSI OTAGO planu
finansowego, a nastepnie automatycznie przestanego do modutu FK-JB. Dokumenty
zrodtowe dotyczace planu finansowego wydatkéw budzetowych przechowywane

sa w Wydziale Finansowym - Referat Budzetu.
Przeniesienie wartosci:

zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostki nastepuje w okresach miesiecznych,
na podstawie wygenerowanych w systemie, dla poszczegolnych rachunkow,

sprawozdan Rb-28S,

zrealizowanych wydatkow niewygasajacych jednostki nastgpuje w okresach
kwartalnych, na podstawie wygenerowanych w systemie, dla poszczegolnych

rachunkéw bankowych, sprawozdan Rb-28 NW,

zrealizowanych dochodéw budzetowych jednostki nastepuje w okresach miesiecznych,
na podstawie wygenerowanych w systemie, dla poszczegdlnych rachunkow

bankowych, sprawozdan Rb-278S,

sprawozdania  ksiegowane s3 automatycznie przez system komputerowy

po zatwierdzeniu polecenia ,,Ksi¢guj” przez uprawnionego pracownika,

zrealizowanych dochodoéw budzetowych Skarbu Panstwa nastepuje w okresach

kwartalnych, na podstawie sporzadzonego sprawozdania Rb-27ZZ.

Na odpowiednich kontach pozabilansowych wartos¢ zrealizowanych w danym roku
wydatkéw budzetowych ksiggowana jest na koniec kazdego miesigca. Naliczenia
1 przeksiggowania wykonanych wydatkow dokonuje si¢ automatycznie w module FK-JB

na podstawie zapisdw zawartych w ksiegach rachunkowych.

Zatwierdzone do wyplaty srodkow finansowych dokumenty (faktury VAT, faktury VAT
korekty, rachunki, noty ksiggowe, noty odsetkowe, wnioski o zaliczki i inne) stanowig
podstawe zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych zobowigzan wobec

kontrahentow.
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39. Podstawa zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych zobowigzan lub naleznosci jest

)

2)

3)

4)

5)

6)

sporzadzone przez Wydziat Finansowy ,,Polecenie ksiggowania” na podstawie:

zestawienia list ptac wykonanego na podstawie sporzadzonych i wyptaconych list ptac
wynagrodzen i innych $wiadczen z tytutu uméw o prace oraz pochodnych od nich.
Zatwierdzone przez osoby upowaznione listy plac przechowywane sa w oddzielnych

zbiorach dokumentow w Wydziale Organizacyjno- Prawnym- ptace,

zestawienia list plac wykonanego na podstawie sporzadzonych i wyptaconych
rachunkéw umow zlecen, o dzielo, komisji 1 innych oraz pochodnych od nich.
Zatwierdzone przez osoby upowaznione rachunki przechowywane sg w oddzielnych

zbiorach dokumentéw w Wydziale Finansowym Referacie Ksiggowosci,

wyplaconych ~ $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen —Socjalnych.
Zatwierdzone przez upowaznione osoby dokumenty (lista, rachunek) przechowywane
sa w oddzielnych zbiorach dokumentéw w Wydziale Finansowym - Referacie

Ksiggowosci natomiast dokumenty Zrédtowe w Wydziale Administracyjnym,

zestawienia przypisOw za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych generowane
w module windykacyjnym na podstawie wprowadzonych i zatwierdzonych
dokumentéw Zréddlowych. Zatwierdzone przez upowaznione osoby dokumenty

zrodtowe przechowywane sg w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

sumarycznego rejestru wedtug swiadczen sporzadzonego na podstawie wystawionych
1 zatwierdzonych przez Wydziat Finansowy - Referat Ksiggowosci faktur VAT i faktur
korekt VAT oraz wuzgodnionego =z otrzymanymi z wydzialéw (komorek
organizacyjnych) dokumentow sprzedazy VAT wraz z potwierdzonymi przez odbiorce
korektami faktur VAT. Rejestry sprzedazy VAT wraz z potwierdzonymi przez odbiorce
korektami faktur stanowig podstawe sporzadzenia deklaracji VAT-7 1 sa

przechowywane wraz z nig w Wydziale Finansowym — Referat Ksiggowosci.
sporzadzonych przez merytoryczne komorki organizacyjne:

a) rozliczen udzielonych dotacji celowych. Dokumenty Zrédtowe, stanowigce podstawe
rozliczenia dotacji udzielonych zgodnie z zawartymi umowami, przechowywane

sa w merytorycznych komorkach organizacyjnych,
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b) ewidencji dokumentéw Zrédlowych, ewidencji decyzji uznaniowych generowanych
w module windykacyjnym WPBUD ZSI OTAGO, na podstawie wprowadzonych

1 zatwierdzonych dokumentow Zrodlowych,
c) miesigcznych zestawien przypisow:
- z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow,
- z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
- bezumownego korzystania z majatku.

d) potwierdzonych za zgodnos¢ =z oryginalem aktow notarialnych, decyzji
1 postanowien o umorzeniu zalegtosci, decyzji 1 postanowien obcigzajacych, pism
informujacych o sptacie ustanowionych hipotek, nakazow zaptaty w postgpowaniu
upominawczym, wyrokow sadowych, pism informujacych o wysokosci optaty
rocznej z tytutu bezumownego korzystania z majatku, pism dotyczacych natozonych
kar, protokoty z rozliczen zadan inwestycyjnych, rozliczen dotacji, pism
obcigzajacych za korzystanie ze shuzbowych telefonéw komodrkowych 1 innych.
Zatwierdzone przez upowaznione osoby dokumenty Zrédlowe, na podstawie ktorych
sporzadzane s3 wyzej wymienione zestawienia, przechowywane

sa w merytorycznych komorkach organizacyjnych Urzedu,

e) miesigcznych wydrukow wptywow dochodéw niefakturowanych z modutu FK-JB
ZS1 OTAGO sporzadzanych przez pracownika Wydziatu Finansowego. Dotyczy to
w szczegdlnosci odsetek od nieterminowych wptat, kosztow upomnien,
udostepnienie danych osobowych, optat za wpis 1 zmian¢ wpisu dziatalnosci
gospodarczej, optat za egzamin TAXI, wptywow z licencji, zezwolen na przewoz

0sOb, czynow spotecznych i innych,

f) otrzymanych od jednostek organizacyjnych miasta informacji o wykorzystaniu

otrzymanych dotacji podmiotowych.

40. Przypisy dochodow niefakturowanych, dla ktérych nie jest prowadzona windykacja,
dokonywane sg do wysokosci wptywow na podstawie wyciagu bankowego. Dotyczy to w
szczegolnosci odsetek od srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych, dywidend

1 udzialdéw w zyskach, oplat produktowych, zwrotow wydatkoéw z lat ubiegtych,
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41.

1))

2)

3)

wynagrodzenia platnika podatku dochodowego od o0séb fizycznych i $wiadczen

chorobowych, wptat kot fowieckich, przedawnionych nadptat podatkowych i innych.
Wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy:

w przypadku wadium 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego
w formie innej niz w pienigdzu oryginaty dokumentow potwierdzajacych wniesienie
wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przekazywane sa do Wydziatu
Finansowego Referatu Ksiggowosci. Biuro Zamoéwien Publicznych po otrzymaniu
od wykonawcy takich dokumentéw zobowigzane jest do ich niezwlocznego
dostarczenia, za pokwitowaniem do Wydzialu Finansowego — Referat Ksiggowosci.
Ewidencja wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w formie

innej niz w pienigdzu prowadzona jest na kontach pozabilansowych,

zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy dokonuje Wydzial Finansowy — Referat Ksiggowosci zgodnie z pisemng
dyspozycja Biura Zamowien Publicznych lub wydzialu merytorycznego (dotyczy
wadium). Przez zwrot wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
nalezy rozumie¢ odeslanie na adres wykonawcy oryginatow dokumentow, a jezeli
wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesiono w pienigdzu, jego
zwrot wraz z naleznosciami okreslonymi w odrgbnych przepisach dokonuje si¢, na
podstawie pisemnej dyspozycji Biura Zamoéwien Publicznych lub wydzialu

merytorycznego,

kary umowne 1 kompensata naleznosci. W przypadku naliczenia kar umownych
Wydziatl Finansowy - Referat Ksiegowosci wystawia wezwanie do ich zaplaty z 14-
dniowym terminem platnosci, na podstawie przedtozonego pisma wydzialu
merytorycznego realizujacego umowe. Merytoryczny wydzial w przedtozonym pismie
wskazuje czy kontrahent wyrazil zgode na potracenie kary umownej z wierzytelnosci.
W przypadku braku zgody na potracenie i jezeli w wyznaczonym terminie kara nie
zostanie wptacona, wydzial merytoryczny przygotowuje oswiadczenie, stosownie
do postanowien Kodeksu cywilnego, o tym, ze dokonuje potracenia naleznej kary
umownej z wierzytelnosci kontrahenta. Podpisane przez Prezydenta Miasta
oswiadczenie wydzial merytoryczny przesyta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

dtuznikowi. Jeden egzemplarz oswiadczenia wydzial merytoryczny przekazuje
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42.

1))

2)

43.

1y

2)

do Wydzialu Finansowego - Referat Ksiggowosci celem dokonania potracenia, wydziat
merytoryczny na dokumencie do wyptaty umieszcza odpowiedni opis o potraceniu

wierzytelnosci z tytulu kary 1 przekazaniu jej na rachunek dochodéw Urzedu.
Zwroty wydatkow:

dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sa na rachunki biezace

wydatkéw 1 zmniejszajg wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym,

dokonanych w poprzednich latach budzetowych przyjmowane sa na rachunki biezace
dochodéw 1 podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Kwoty dochodéw nienaleznie (wptaconych) pobranych lub orzeczonych do zwrotu

stanowig nadptaty.

zwroty nadptat powstatych zar6wno w biezacym roku budzetowym, jak 1 w ubieglych
latach budzetowych ujmuje si¢ w podzialce klasyfikacji budzetowej, na ktoérg zalicza sig¢

biezace wptywy tego samego rodzaju,

optaty przekazow pocztowych i optaty bankowe zwiazane ze zwrotem nadptat obcigzaja

wydatki budzetowe.

44. Ewidencja wydatkoéw strukturalnych prowadzona jest w ramach prowadzonej ewidencji

45.

analitycznej do konta 130 — Rachunek biezacy jednostki.

Wydzialty 1 komorki organizacyjne Urzedu na przedktadanych dokumentach
sg obowigzane do biezacego oznaczenia wydatkéw krajowych na cele strukturalne
stosujac ~ obowiazujaca  klasyfikacje =~ wydatkow  strukturalnych  ustalong
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 roku (Dz. U. Nr 44 poz.

255).

46. Ewidencja srodkéw trwalych w budowie:

)

2)

powiazana jest z planem rzeczowo-finansowym wydatkéw majatkowych (inwestycji)

na dany rok budzetowy oraz z inwestycjami rozpoczetymi w latach poprzednich,

ewidencja zawiera poszczegolne zadania, tak jak okresla to uchwata budzetowa,
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3) w ramach prowadzonej ewidencji — ewidencja syntetyczna zawiera dane zbiorcze,
a ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej

z podziatem na Zrodta finansowania i rachunki bankowe,

4) ewidencja szczegdlowa z podzialem na zadania prowadzona jest rowniez (dla celow
kontrolnych) w Wydziale Inwestycji i Funduszy Europejskich oraz w innych
wydziatach prowadzacych (nadzorujacych inwestycje) ewidencja prowadzona jest
w sposob umozliwiajacy ustalanie nakladow przypadajacych na poszczegdlne srodki

trwate w budowie.

§9
Przy ustaleniu zaktadowego planu kont obowigzuja nastgpujace zasady:

1. Ewidencje 1 rozliczanie kosztéw prowadzi si¢ wedlug rodzajow wylacznie na kontach
zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”, nie prowadzi si¢ kont zespotu

516.

2. Prowadzi si¢ ewidencje¢ materiatdw na koncie 310 ,,materiaty”, kierujac si¢ jednak zasada
istotnosci wyrazona w przepisach art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci tylko
do materiatow wymienionych w zalaczniku nr 8 do niniejszego Zarzadzenia, odstapiono
od ewidencji i przyjeto zasade, ze zakupione przez jednostke materiaty, w tym paliwo
uznaje si¢ za zuzyte w dacie wydania do uzycia. Pozostatos¢ nie zuzytych materialéw
podlega inwentaryzacji na dzien 31 grudnia kazdego roku. Spisane ilosci wycenia
si¢ wedlug cen zakupu. Wycenione pozostatosci zapasow wykazuje si¢ jako saldo Wn

konta 310 (Wn 310 Ma 401) pod datg 31 grudnia i umniejsza si¢ odpowiednio koszty.

3. Plan kont uzupehlia si¢ o wykaz ksigg pomocniczych, ktére maja by¢ prowadzone
do poszczegdlnych kont syntetycznych tak jak w zalgczniku nr 2, 3 1 4 niniejszego

Zarzadzenia.

4. Zakupione materialy, przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-
gospodarcze odpisuje si¢ w koszty w pelnej wartosci wynikajacej z faktur (rachunkow)

pod datg ich zakupu.

5. Ewidencje¢ planowanych dochodow i1 wydatkdéw budzetowych Miasta Pity jako jednostki

samorzadu terytorialnego prowadzi si¢ na kontach pozabilansowych budzetu miasta Pity.
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6. Wysokos$¢ wystepujacych kosztow miedzyokresowych nie jest istotna co do wielkosci

wyniku finansowego, a koszty przechodzace z roku na rok wystepuja z podobnych
tytutow 1 w zblizonej wielkosci. Stosujac zasad¢ istotnosci, w jednostce nie stosuje

si¢ rozliczen miedzyokresowych kosztow.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne, to rezerwy na koszty przyszitych okresow i z uwagi
na ich nieistotng wartos¢ (nieistotny wptyw na sytuacje finansowa Urzedu Miasta),

nie sg tworzone.

Zaptata odsetek od kredytow, pozyczek i1 obligacji, jakie Miasto Pita zaciggneto,
dokonywana be¢dzie z konta Urzedu Miasta Pity — wydatki sptata Wn 751 Ma 130,
na kontach budzetu Miasta Pity dokonywane bgda nastepujace zapisy: na koniec kazdego
okresu rozliczeniowego splaty odsetek — przypis naliczonych odsetek Wn 909 Ma
134/260, wyksiegowanie zobowigzania pod datg zaptaty odsetek w Urzedzie Miasta Wn
134/260 Ma 909, sptata raty kredytu/pozyczki lub wykup obligacji Wn 134/260 Ma 133.

Ewidencja na koncie pozabilansowym 976 — ,Wzajemne  rozliczenia miedzy
jednostkami” prowadzona jest w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Aktualny wykaz jednostek 1 zakladow budzetowych zamieszczony jest na stronie
internetowej — BIP Urzad Miasta Pity, a takze ujety w wykazie jednostek objetych
skonsolidowanym bilansem Gminy Pita w Zarzadzeniu Nr 493(127) Prezydenta Miasta
Pity z dnia 25 czerwca 2012r. w sprawie sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy
Pita. Zmiana wymienionego Zarzadzenia nie obliguje do zmiany niniejszego

Zarzadzenia.

10. Przy ksiggowaniu na kontach szczegdtowych dopuszcza si¢ stosowanie koddow

kreskowych i czytnikow.
§10
1. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, tj. 31 grudnia, Urzad jako jednostka
budzetowa sporzadza sprawozdanie finansowe sktadajace si¢ z bilansu, rachunku zyskow
1 strat (wariant porownawczy) oraz zestawienia zmian w funduszu.
2. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu

Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. (Dz.U. Nr 128 poz. 861 z p6z. zm.) w sprawie

szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
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jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej w zatacznikach

do niego ustalonych:

1) bilans- w zataczniku nr 5,
2) rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) — w zatagczniku nr 7,
3) zestawienie zmian w funduszu- w zaltaczniku nr 8.

3. Z wykonania budzetu Miasta Pity, jako jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢
bilans zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w zalagczniku nr 9

do rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 2.

4. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ w zakresie i w terminach okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 03 lutego 2010r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20 poz. 103).

5. Wydatki, ktore nie wygasty z koncem roku budzetowego, ujmuje si¢ w sprawozdaniu
Rb—-28S ,,organu” oraz w zbiorczym sprawozdaniu Rb-28S sporzadzonym dla Gminy
Pita. W sprawozdaniu rocznym jednostkowym Urzedu Rb-28S nie wykazuje
si¢ zobowigzan dotyczacych wydatkdw niewygasajacych. Zobowigzania te ujmuje
si¢ rowniez w odregbnym wykazie dotagczonym do sprawozdania Rb-28S Urzedu.
W jednostce — Urzad Miasta ewidencja ksiggowa objete jest tylko wykonanie wydatkéw
niewygasajacych w roku nastepnym, z wykonania ktérych sporzadza si¢ wewnetrzne
sprawozdanie Rb 28NW, ktére pomocniczo shuizy do rozliczenia wydatkéw
niewygasajacych. W roku faktycznej realizacji planu wydatkéw niewygasajacych
w sprawozdaniu Rb 28S nie wykazuje si¢ zobowigzan ptatnych z realizowanego planu

roku ubiegtego.

6. W sprawozdaniu Rb-28S nie wykazuje si¢ zobowigzan z tytulu podatku VAT.
Zobowigzania z tytulu podatku naleznego z tytutu sprzedazy uregulowane sa poprzez
umniejszenie dochodoéw 1 naleznosci w paragrafach klasyfikacji budzetowej, w ktérym
zostala sklasyfikowana nalezno$¢ w miesigcu zaplaty podatku VAT do Urzedu

Skarbowego.
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7. Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe winny wynika¢ z danych zawartych

w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia.
§11

1. Sprawozdanie finansowe Miasta Pity jako jednostki samorzadu terytorialnego sktada sie

z:
1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow jednostek budzetowych

1 samorzadowych zaktadéw budzetowych,

3) tacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskow

1 strat jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,

4) lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien

zmian w funduszu jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych.

2. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, o ktérym mowa w ust. 1 jednostka, kierujac
si¢ obowigzkiem wynikajacym z przepiséw § 20 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej, dokonuje odpowiednich wytaczen wzajemnych rozliczen

mi¢dzy jednostkami.

3. Przy sporzadzaniu lacznego sprawozdania finansowego jednostek budzetowych i zaktadu
budzetowego nalezy dokona¢ korekt i wylaczen w celu wyeliminowania wzajemnych
zdarzen gospodarczych, w szczegolnosci w zakresie rozrachunkoéw (zobowigzan

1 naleznos$ci) oraz innych aktywow i pasywow.

4. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, jednostka samorzadu terytorialnego przedstawia
w informacji uzupelniajacej do tego sprawozdania dane o wysokosci S$rodkow
na §wiadczenia pracownicze zabezpieczone w wieloletniej prognozie finansowe;j

jednostki samorzadu terytorialnego.
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§ 12

1. Miasto Pifa, jako jednostka dominujaca sporzadza skonsolidowany bilans, zgodnie
z zasadami ujetymi w odrgbnym zarzadzeniu w sprawie sporzadzania skonsolidowanego

bilansu Gminy Pita.

§13

1. Sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa w § 11 ust. 1 oraz bilans, o ktorym mowa
w § 12 ust. 1 sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane liczbowe

wykazuje si¢ w zlotych 1 groszach.

2. Sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 sporzadza si¢ w terminie

3 miesigcy od dnia, na ktory zamyka si¢ ksiggi rachunkowe.

3. Bilans z wykonania budzetu Miasta Pily jako jednostki samorzadu terytorialnego

podpisuja Prezydent Miasta Pity i Skarbnik.

4. Sprawozdanie finansowe Urzedu jako jednostki budzetowej podpisuja Prezydent Miasta

1 Glowny Ksiegowy.

5. Miasto Pila przekazuje sprawozdania finansowe, o ktorych mowa w § 11 ust. 1
do regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu w terminie do 30 kwietnia roku

nastepnego.

6. Miasto Pita przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu skonsolidowany
bilans w formie pisemnej i dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisOw ustawy
z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujagcych zadania

publiczne (Dz. U. Nr 64 poz. 565 z p6z.zm), w terminie do 30 czerwca roku nastepnego.

7. Prezydent Miasta Pity moze przekaza¢ skonsolidowany bilans wylacznie w formie
dokumentu elektronicznego, jesli autentyczno$¢ jego pochodzenia i integralnos¢ jego
tresci bedzie zagwarantowana podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18
wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130 poz. 1450 z po6z.zm),

weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.
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§14

1. Ustalenie wyniku finansowego Urzedu nastgpuje poprzez przeksiggowanie w koncu roku

obrotowego pod datg 31 grudnia:

1)Na stronie Wn konta 860 — ,,Wynik finansowy’:

a)

b)

d)

sumy poniesionych kosztow operacyjnych (rodzajowych) ujetych na kontach 400 —
4051409-411,

zmiang stanu mig¢dzyokresowych rozliczen kosztéw w korespondencji z kontem
490 ,,Rozliczenie kosztow”,

sumy poniesionych kosztow finansowych w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty
finansowe,

sumy poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem
761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

sumy poniesionych strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771 ,,Straty
nadzwyczajne”,

2) na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”:

a)

b)

sumy uzyskanych przychodow z tytutu dochodow budzetowych z kontem 720
,»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”,

sumy uzyskanych przychodéw finansowych z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,

sumy uzyskanych pozostatych przychodéw operacyjnych z kontem 760 ,,Pozostate

przychody operacyjne”,
sumy uzyskanych zyskow nadzwyczajnych z kontem 770 ,,Zyski nadzwyczajne”,

zmiang¢ stanu miedzyokresowych rozliczen kosztow w korespondencji z kontem

490 ,,Rozliczenie kosztow™

2. Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki

1) saldo Wn — to strata netto,
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2) saldo Ma- to zysk netto.
§15

Na dzien bilansowy w ksiggach rachunkowych budzetu Miasta Pity w Wydziale Finansowym
-Referat Budzetu ustalany jest wynik wykonania budzetu za dany rok, tj. nadwyzka lub
niedobdr budzetu Miasta Pily poprzez przeksiegowanie dochodow 1 wydatkow
w korespondencji z kontem ,,Wynik wykonania budzetu”. Bilans z wykonania budzetu
sporzadzony jest wraz z informacja dodatkowa na podstawie uzgodnionych zapiséw

w ksiegach rachunkowych.
§16

1. Od dnia 11 lutego 2009r. wszelkich czynnosci prawnych jednostka samorzadu
terytorialnego — Miasta Pily dokonuje si¢ z wykorzystaniem Numeru Identyfikacji

Podatkowej Gminy Pita — 764-26-14-167.

2. Urzad jako jednostka budzetowa dokonuje czynnosci prawnych z wykorzystaniem
Numeru Identyfikacji Podatkowej Urzedu Miasta Pity — 764-00-05-458, wyltacznie

w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy.

ZATWIERDZAM
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 518(152)12
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 16 sierpnia 2012 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU MIASTA PILY

§1
1. Wykaz kont bilansowych

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

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

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu
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962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

2. Wykaz kont pozabilansowych

291 — Rozrachunki warunkowe

971 — Wolne $rodki

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

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

§2
1. Opis kont bilansowych

1) Konto 133 - ,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji dochodéw, przychodow, wydatkéw 1 rozchodow
na bankowych rachunkach budzetu gminy.
Zapisow na koncie 133 dokonuje si¢ na podstawie wyciaggow bankowych
potwierdzajacych zaistniale operacje gospodarcze, w zwigzku z czym musi zachodzié¢
petna zgodnos¢ zapiséw miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiggowoscig banku. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigeguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast rdéznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy
do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkdéw pieni¢znych na rachunek budzetu
w korespondencji z kontami 140, 222, 223, 224, 240, 250, 260, 901, 909, 968,
a w szczegblnosci:
— udziaty w podatkach stanowigcych dochod budzetu panstwa,
- subwencje,
~ dotacje na realizacj¢ zadan,
— dochody realizowane przez urzedy skarbowe,
~ dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe,
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— wplaty gospodarki pozabudzetowe;j,

- inne prawem okreslone dochody budzetu (np. dywidendy, darowizny),

—  przychody budzetu (np. otrzymany kredyt bankowy, pozyczka, sptata pozyczki
udzielonej z budzetu).

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu (réwniez wyplaty

dokonane w ramach kredytu udzielonego w rachunku budzetu) w korespondencji

z kontami 134, 140, 222, 223, 224, 240, 250, 260, 902, a w szczegdlnosci:

rozchody budzetu (np. sptata raty kredytu badz pozyczki, wykup obligacji, pozyczki
udzielone przez gming),
- $rodki na wydatki budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe,

~ zwroty nadmiernie pobranych dochodéw,

zwroty niewykorzystanych dotacji celowych,

wydatki dotyczace np. zwrotow nadmiernie pobranych dotacji z lat ubieglych,

zwrotow subwencji.
Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkdéw rachunku budzetu.
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 133 prowadzi si¢ mi¢dzy innymi dla:
— rachunku podstawowego budzetu,
— rachunku lokat terminowych,
— rachunkoéw realizowanych projektow.
Konto 133 jest kontem bilansowym. Saldo Wn oznacza stan srodkow pieni¢znych
na rachunku budzetu gminy. Saldo Ma oznacza kwot¢ wykorzystanego kredytu

bankowego udzielonego w rachunku budzetu.

2) Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji zaciagni¢tych przez gmine¢ kredytow bankowych.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ zmniejszenie stanu zadtuzenia kredytowego:
- spflaty rat zaciggnietego kredytu w korespondencji z kontem 133,
- umorzenie kredytu bankowego w korespondencji z kontem 962,
- wyksiggowanie naleznych bankowi odsetek w korespondencji z kontem 909
w momencie ich zaptaty (rownolegte ksiggowanie w jednostce Wn 750 1 Ma 130).
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢:
- wplyw zaciaggnigtego kredytu bankowego w korespondencji z kontem 133,
- naliczone przez bank odsetki od kredytu w korespondencji z kontem 909.
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3)

4)

Konto 134 jest kontem bilansowym (pasywa). Moze ono wykazywaé saldo Ma
oznaczajace kwote zadluzenia z tytutu kredytow bankowych pozostatych do splaty oraz
odsetek naliczonych, a nie zaptaconych w danym okresie.

Ewidencja szczegdélowa do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia

wedlug poszczegolnych uméw kredytowych.

Konto 135 — ,,Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkow

na niewygasajace wydatki.

Zapisow na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie wyciggow bankowych

potwierdzajacych zaistniate operacje gospodarcze, w zwigzku z czym musi zachodzié

petna zgodnos¢ zapisow miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplyw srodkéw na wydatki niewygasajace

przekazanych z rachunku podstawowego budzetu (na podstawie uchwaty Rady Miasta)

w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przekazanie srodkéw na wydatki niewygasajace zgodnie z planem finansowym
1 terminem realizacji wydatkdéw, w korespondencji z kontem 225,

- zwroty niewykorzystanych s$rodkow na wydatki niewygasajace (stanowigcych
dochod budzetu), w korespondencji z kontem 904.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienig¢znych

na rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

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

— S$rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 s3 objete wyciagiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

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

- przelewdw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi =z rachunku budzetu
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5)

6)

w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Do $rodkéw pienieznych w drodze zalicza si¢ $rodki pieniezne znajdujace si¢ miedzy
rachunkami bankowymi.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze
(w korespondencji z kontami 133, 224, 901, 909), a na stronie Ma zmniejszenie stanu
tych $rodkéw (w korespondencji z kontem 133).
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 prowadzona jest wedtug poszczegolnych rodzajow
srodkow pienigznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie
okresow sprawozdawczych.
Konto 140 jest kontem bilansowym (aktywa). Konto moze wykazywaé saldo Wn

oznaczajace stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez
dysponentéw w wysokosci i na podstawie okresowych sprawozdan w korespondencji
z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ wplywy dochodow budzetowych od dysponentow
na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa do konta 222 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych
1 objetych sprawozdaniami dochodéw budzetu, a jeszcze nie przekazanych na rachunek
biezacy budzetu. Saldo Ma oznacza stan przekazanych do budzetu dochoddw, ale jeszcze

nie ujetych w sprawozdaniach.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ przekazanie srodkéw z rachunku biezacego budzetu
dla dysponentéw na realizacj¢ wydatkdéw budzetowych w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma ujmuje si¢:

~ wydatki budzetowe zrealizowane przez dysponentdw w wysokosci i na podstawie
okresowych sprawozdan w korespondencji z kontem 902,

- zwrot niewykorzystanych $§rodkéw budzetowych na wydatki budzetowe
od dysponentow w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 223 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen

z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych $rodkéw na wydatki

budzetowe.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajagce stan $rodkéw pienigznych

przekazanych dla dysponentdéw 1 niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw

budzetowych.

7) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

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

— rozrachunkéw z tytulu dochodow budzetowych zrealizowanych przez urzedy
skarbowe na rzecz budzetu Miasta Pity,

— rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

~ rozrachunkéw z tytuhu dotacji 1 subwencji,

— rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Wptywy z tytulu dochodéw budzetowych zrealizowanych przez urzedy skarbowe

na rzecz budzetu gminy powinny by¢ ksiggowane nastepujaco:

—  przelew srodkéw z US na konto gminy: Wn 133 Ma 224,

—  zapis rownolegly w kwocie przelanych dochodow: Wn 224 Ma 901,

- na koniec kazdego kwartalu: korekta zapisow zgodnie ze sprawozdaniem urzedu
skarbowego.

Ewidencja analityczna do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen wedtug

poszczegolnych tytutow i1 budzetow.

Konto 224 jest kontem bilansowym. Moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza

stan naleznosci od innych budzetéw. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan gminy wobec

innych budzetow.

8) Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
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Konto 225 shuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu

zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przekazanie srodkéow z rachunku budzetu dla

dysponentdw na realizacje niewygasajacych wydatkéw w korespondencji z kontem 135.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- wydatki budzetowe niewygasajace z koncem roku budzetowego zrealizowane przez
jednostki budzetowe na podstawie sprawozdan, w korespondencji z kontem 904,

—  przelewy srodkdw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen

z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw

na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan przekazanych dysponentom

1 nierozliczonych srodkow pieni¢znych na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow 1 rozliczen uyjmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250,
260.

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

Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci,

a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkdéw.

10) Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczego6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych
w korespondencji z kontami 133, 909, a na stronie Ma ich zmniejszenie w
korespondencji z kontami 133, 909, 962.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznos$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutldw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.
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11) Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentdw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢:
- warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych w korespondencji z kontem 133,
— warto$¢ umorzonych zobowigzan finansowych w korespondencji z kontem 962,
- wyksiegowanie wartosci odsetek w korespondencji z kontem 909 w momencie ich

zaptaty (rownolegte ksiegowanie w jednostce Wn 750, Ma 130).

Na stronie Ma ujmuje si¢:
- warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych w korespondencji z kontem 133,
- warto$¢ naliczonych przez bank odsetek w korespondencji z kontem 909.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow
zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych oraz

naliczonych, a nie zaptaconych w danym okresie odsetek.

12) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznoS$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Konto 290 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace warto$¢ odpiséw aktualizujgcych

naleznosci.

13) Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji zrealizowanych dochodéw budzetu gminy.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢:
— zmniejszenie dochoddw budzetowych w korespondencji z kontami 133, 224,
~ przeksiggowanie na dzien 31 grudnia sumy zrealizowanych dochodow budzetu
gminy w korespondencji z kontem 961.
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Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢:

— zrealizowane przez dysponentéw dochody budzetowe na podstawie sprawozdan
budzetowych w korespondencji z kontem 222,

- zrealizowane przez urzedy skarbowe dochody w korespondencji z kontem 224,

— dochody z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy
w korespondencji z kontem 224,

- dochody z innych tytutow, w szczegdlnosci z tytulu subwencji i dotacji
w korespondencji z kontami 133, 909,

- odsetki z lokat i rachunkéw bankowych w korespondencji z kontem 133,

-~ dochody pochodzace ze zrédet =zagranicznych niepodlegajace zwrotowi
w korespondencji z kontem 133,

— dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.
Dochody nieujete w planach finansowych innych samorzagdowych jednostek
budzetowych zalicza si¢ do przychoddéw urzedu. Na ostatni dzien roku budzetowego
sporzadza si¢ polecenie ksiggowania, ktére podpisuje skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona 1iprzekazuje do wujecia w ksiggach urzgdu. W organie sporzadza
si¢ sprawozdanie Rb-27S z realizacji tych dochodow.

Wszelkie korekty na koncie 901 — ,,Dochody budzetu”, przekazane do ujecia
w ksiggach urzedu, winny skutkowa¢ odpowiednia korekta na kontach zespotu 7
w ksiegach urzedu. Do korekt sporzadza si¢ PK podpisane przez skarbnika lub osobg
przez niego upowazniona.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu gminy i na dzien 31 grudnia

zostaje przeksiggowane na konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”.

14) Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— zrealizowane przez dysponentow wydatki budzetowe na podstawie sprawozdan
w korespondencji z kontem 223,

- wydatki dotyczace np. zwrotdw nadmiernie pobranych dotacji z lat ubieglych,
zwrotdw subwencji w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeksiegowanie na dzien 31 grudnia dokonanych

wydatkéw budzetu gminy na konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”.
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Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu gminy i na dzien

31 grudnia zostaje przeksiggowane na konto 961 —,,Wynik wykonania budzetu”.

15) Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg 31 grudnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

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

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

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody
budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wartos¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

17) Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

~  koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych okreséw, np. naliczenie odsetek
od kredytu w korespondencji z kontem 134, naliczenie odsetek od pozyczek
1 wyemitowanych instrumentéw finansowych w korespondencji z kontem 260,

- przeksiggowanie subwencji o§wiatowej na styczen w korespondencji z kontem 901,

—  przeksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek pod data ich zaptaty lub
umorzenia w korespondencji z kontem 250.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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—  przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw, np. naliczenie
odsetek od udzielonych pozyczek w korespondencji z kontem 250,

- wplyw subwencji oswiatowe] w grudniu na styczen kolejnego roku
w korespondencji z kontem 133,

- przeksiggowanie odsetek od kredytéw, pozyczek lub obligacji w momencie
ich zaptaty lub umorzenia w korespondencji z kontem 134, 260.

Odsetki s3g naliczane w terminach wynikajacych z zawartych uméw 1 przepisow

regulujacych sprawozdawczo$¢ budzetowa, nie rzadziej jednak niz na koniec roku

budzetowego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen

mig¢dzyokresowych wg ich tytutdw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji skumulowanych wynikow budzetu gminy.

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

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

Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki

budzetu.

19) 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 ciaggu roku wydatkéw budzetu w korespondencji
zkontem 902 oraz niewykonanych wydatkbw w korespondencji z kontem 903,
a na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu
w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegdtowej do konta 961 mozna wyodrebniaé Zrédla zwigkszen 1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 961
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oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo

konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

20) Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nie kasowych wplywajacych
na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo

konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

21) Konto 968 — ,,Prywatyzacja”
Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji,
a na stronie Ma przychody z tytutu prywatyzacji.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej
1 tytutow prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

2. Opis kont pozabilansowych

1) Konto 291 — ,,Rozrachunki warunkowe”
Rozrachunki warunkowe obejmuja naleznosci 1 zobowigzania, ktorych obowigzek
wykonania jest uzalezniony od zaistnienia okreslonych zdarzen.
Zobowigzania warunkowe powstaja w wyniku np. udzielenia gwarancji, poreczenia lub
wystawienia weksla wlasnego. Naleznosci warunkowe powstaja w  wyniku
np. otrzymania gwarancji lub poreczenia na zabezpieczenie pozyczki udzielonej przez
gming.
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2)

3)

4)

Na stronie Wn konta 291 ujmuje si¢ powstanie naleznos$ci i wygasnigcie zobowigzania,
na stronie Ma — wygasnigcie naleznosci 1 powstanie zobowigzania. Ewidencje
szczegdlowa do konta 291 prowadzi si¢ wg tytutow.

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci warunkowych,
saldo Ma oznacza stan zobowigzan warunkowych, ktére wykazywane sa w informacjach

uzupetniajacych do sprawozdan.

Konto 971 — ,,Wolne $rodki”

Kwota tzw. wolnych srodkow stanowi nadwyzke srodkow pienieznych na rachunku
biezacym budzetu gminy, wynikajaca z rozliczen wyemitowanych papierow
warto$ciowych, kredytéw i pozyczek z lat ubiegtych. To réznica pomiedzy zaciggnigtymi
zobowigzaniami a skumulowanym wynikiem wykonania budzetu.

Kwota wolnych $rodkow wynikajaca z uchwaty budzetowej moze by¢ zaplanowana
zarowno jako zZrddlo sfinansowania deficytu budzetowego, jak 1 na pokrycie

planowanych rozchodow, np. sptate kredytow i pozyczek, wykup obligacji.

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

Jest to konto pozabilansowe, na ktorym zapisy ksiegowe dokonywane sg bez zachowania

zasady podwdjnego zapisu.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢:

- zmiany budzetu zmniejszajace planowane dochody budzetowe,

- na dzien 31 grudnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta (zamknigcie konta
na dzien 31 grudnia roku budzetowego).

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢:

~ planowane dochody budzetu na rok budzetowy,

- zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody budzetowe.

Saldo Ma konta 991 okresla wysokos¢ planowanych dochodow budzetu w ciaggu roku

budzetowego.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Jest to konto pozabilansowe, na ktorym zapisy ksiggowe dokonywane sg bez zachowania
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5)

6)

zasady podwdjnego zapisu.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢:
~ planowane wydatki budzetu na rok budzetowy,

- zmiany budzetu zwickszajace planowane wydatki budzetowe.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢:

- zmiany budzetu zmniejszajace planowane wydatki budzetowe,

- na dzien 31 grudnia roku budzetowego sum¢ rowng saldu konta (zamkniecie konta
na dzien 31 grudnia roku budzetowego).

Saldo Wn konta 992 okresla wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu w ciggu roku

budzetowego.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptlate
zobowigzan wobec innych budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci

od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan wobec innych budzetow.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym ,,organu’ na dany rok.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rownowartos¢ dokonanych w danym roku wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 998 w ,,organie” ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow budzetu
biezacego roku, w szczegdlnosci dotyczacych zwrotow dotacji z lat ubiegltych, w tym
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, zwrotéw odsetek od tych dotacji oraz zwrotow
nienaleznie pobranej subwencji ogélnej za lata poprzednie.

Podstawa ksiggowania na stronie Ma konta 998 w ,,organie” sa zbiorcze zestawienia
sporzadzone przez pracownika Wydzialu Finansowego - Referat Budzetu i podpisane
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przez kierownika referatu lub osobe upowazniong. Zestawienia te sg sporzadzane
1 ksiggowane na koniec kazdego kwartalu 1 obejmuja wydatki dokonane w danym
kwartale.

Suma zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego nie powinna by¢ wyzsza
od sumy zatwierdzonych na dany rok wydatkow.

Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdélowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

W sprawozdaniu Rb-28S wykazuje si¢ sume¢ warto$ci zaangazowania narastajaco
od poczatku roku ze strony Ma konta 998, ktéra nie moze by¢ mniejsza od sumy
wydatkéw wykonanych 1 wystepujacych na koniec okresu zobowigzan wymagalnych
w danym roku.

Konto 998 na koniec roku nie wykazuje salda.

ZATWIERDZAM
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Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 518(152)12
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 16 sierpnia 2012 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA PILY
JAKO JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

§1
1. Wykaz kont bilansowych

Zespol 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
014 — Ksigzki fachowe w uzytkowaniu
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
016 - Dobra kultury
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krdtkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pienigzne w drodze
Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki
245 - Wptywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3- Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty
Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatow 1 energii
402 - Ushugi obce
403 - Podatki 1 optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostate obcigzenia
Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne
770 - Zyski nadzwyczajne
771 - Straty nadzwyczajne
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Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
853 - Fundusze celowe
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2. Wykaz kont pozabilansowych
081- Srodki trwate w budowie-kategorie
090 - Srodki trwate w likwidacji
091 - Aktywa gminy Pita w jednostkach gminnych - brutto
092- Aktywa gminy Pila w jednostkach gminnych- umorzenie
093 - Inwestycje w obcych srodkach trwalych
094 - Aktywa otrzymane do uzytkowania
095 - Inne aktywa otrzymane i uzytkowane przez gming
151 - Weksle
155 - Gwarancje ubezpieczeniowe
211 - Naleznosci warunkowe
250 - Rozrachunki warunkowe
261 - Skutki ulg w podatkach lokalnych
271 - Skutki obnizenia stawek podatkéw lokalnych
281 - Zaleglosci podatkowe - podatek od nieruchomosci
284 - Zaleglosci podatkowe - podatek od srodkéw transportu
975 - Wydatki strukturalne
976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkdéw
987 - Zaangazowanie wydatkow niewygasajacych przysztych lat
989 - Zaangazowanie wydatkdw niewygasajacych
991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu optaty skarbowe;j i targowej

58



992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

§2
1. Opis kont bilansowych

Konta bilansowe shuza do ewidencji zmian w stanie sktadnikéw aktywow i1 pasywow

ujetych w bilansie.

W zwigzku z tym zadaniem tych kont jest:

- przejecie standw poczatkowych z bilansu otwarcia (bilansu poczatkowego),

- ujecie zmian tych stanow spowodowanych zaistniatymi operacjami gospodarczymi,

- wykazanie standw koncowych poszczegdlnych sktadnikdéw aktywow i pasywow celem

prezentacji ich w bilansie zamknigcia (bilansie koncowym).

Aktywa 1 pasywa ujete sa w bilansie na zasadzie przeciwstawnosci, co pocigga za soba

konsekwencje przeciwstawnego funkcjonowania kont aktywdow i pasywow.

a) Zasady funkcjonowania kont aktywow:

—- po stronie debetowej zapisywany jest stan poczatkowy danego sktadnika pochodzacy
z bilansu otwarcia oraz wszystkie jego zwigkszenia w ciggu roku obrotowego,

— po stronie kredytowej zapisywane sg wszystkie zmniejszenia danego sktadnika bilansu
zaistniate w ciggu roku obrotowego,

—  obrét debetowy kont aktywdw jest wiekszy lub rowny obrotowi kredytowemu,

— saldo koncowe kont aktywow jest debetowe (zapisywane dla rownowagi po stronie
kredytowej) lub nie wystepuje.

b) Zasady funkcjonowania kont pasywow:

— po stronie kredytowe]j zapisujemy stan poczatkowy (Sp) oraz wszelkie zwigkszenia
sktadnika bilansu w ciggu roku obrotowego,

—  obrdt kredytowy kont pasywow jest wiekszy lub rowny obrotowi debetowemu,

— saldo koncowe kont pasywow jest kredytowe (zapisywane dla rownowagi po stronie
debet) lub nie wystepuje,

~ strona debetowa rejestruje zmniejszenie w ciggu roku danego sktadnika bilansu.
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1) Zespot 0 - "Majqgtek trwaly"
Konta zespolu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencji:
a)rzeczowego majatku trwatego,
b)wartosci niematerialnych i prawnych,
c) finansowego majatku trwatego,
d)umorzenia majatku,
e) inwestycji,

f) odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe.

2) Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Podstawowe srodki trwate finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
1 rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U.Nr38, poz.207
z pOz.zm.).
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig Urzedu Miasta Pity, ktore nie
podlegaja ujeciu na kontach 013, 0141 016.
Do srodkow trwalych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ réwniez ulepszenia
w obcych $rodkach trwatych, ktorymi sg sfinansowane ze s$rodkow inwestycyjnych
koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu ($rodka trwatego) do potrzeb
uzytkownika, np. przebudowa urzadzen w budynku, nowe instalacje, uzbrojenie cudzego
gruntu itp. Obiektem inwentarzowym jest wtedy poszczegdélne ulepszenie w obcym
srodku trwalym. Po wuptywie terminu uzytkowania obcy obiekt przekazuje
si¢ wlascicielowi wraz z dokonanymi w nim ulepszeniami na zasadach okreslonych
W umowie.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych,
ktore uymuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

gotowych srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych
wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 080,
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przychody srodkow trwalych nowo ujawnionych,

nieodptatne przyjecie srodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 071 (wartos$¢

dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 800 (wartos¢ nie umorzona),

zwigkszenia wartos$ci poczatkowej Srodkéw trwalych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,
ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

budynki i budowle wybudowane na cudzym gruncie,
zakup prawa uzytkowania wieczystego,

przychody srodkéw trwatych poprzez przeniesienie wilasnosci rzeczy w zamian

za zalegtosci podatkowe,

przychody srodkéw trwatych powstatych w wyniku rozliczenia inwestycji, przejetej

od inwestora zastepczego, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 011 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub  zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego  przekazania,
w korespondencji z kontem 071 (warto$¢ dotychczasowego umorzenia) oraz
z kontem 800 (warto$¢ nie umorzona),

przekazanie srodka trwatego aportem na udzialy, w korespondencji z kontem 071
(warto$¢ dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 030 (warto$¢ nie umorzona),
ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest w postaci ksiag

inwentarzowych metoda ilo$ciowo-warto§ciowa z podziatem na grupy rodzajowe

okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r.(Dz.U. Nr 242

poz.1622) w sprawie Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwatych oraz dla celéw

naliczenia umorzenia iamortyzacji za pomoca programu komputerowego SRODKI

TRWALE - OTAGO (zwanego dalej ST). Grunty ewidencjonuje si¢ iloSciowo

w Wydziale Gospodarki Nieruchomo$ciami i iloSciowo-wartosciowo w Wydziale
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3)

Finansowym. Wyodrebniajac obiekt inwentarzowy w ewidencji szczegoétowej nalezy
stosowa¢ zapisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie
Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych (Dz.U.Nr.112, poz.1316 z p6zn.zm.).
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 011 pozwala na:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,

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

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Powyzej wymieniona ewidencja prowadzona jest na indywidualnych kontach dla
poszczegdlnych srodkéw trwatych.

Zapisy w ewidencji dokonywane sg na podstawie dowoddw:

- faktura, rachunek,

~ dowdd przekazania, otrzymania darowizny,

— protokot odbioru, przekazania lub likwidacji,

- umowa przejecia,

~ zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

Oprécz tych dokumentéw operacje dotyczace Srodkéw trwatych winny by¢
udokumentowane stosowanymi zwyczajowo dowodami: PT, OT, LT, ST(okreslonymi
w instrukcji obiegu dowoddw ksiggowych). Dowody przychodu i rozchodu takich
srodkdw trwatych, jak: budynki, budowle, maszyny i1 srodki transportowe powinny
zawiera¢ dodatkowe dane, np. dat¢ produkcji, date budowy, numer fabryczny, dane
techniczne charakteryzujace dany srodek oraz specyfikacje jego czesci sktadowych. Jesli
dokument pierwotny S$rodka trwatego zawiera wszystkie potrzebne dane, nie jest
konieczne wystawianie dodatkowego dokumentu na wzorze OT, ale wowczas
na dowodzie dostawy musi by¢ potwierdzenie przyjecia do uzywania ze wskazaniem
daty 1 miejsca uzytkowania oraz stwierdzenie, ze S$rodek trwaty jest w stanie
kompletnym i zdatnym do uzytku.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw trwalych w wartosci
poczatkowe;.

W bilansie konto 011 koryguje si¢ o warto§¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 071.

Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”
Pozostate srodki trwate to srodki trwate wymienione w §6 ust.3 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku, ktére finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki
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(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansuje si¢
ze $rodkdéw na inwestycje).

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci Miasta Pity, ktore podlegaja umorzeniu
lub amortyzacji w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Pozostate s$rodki trwate w uzywaniu umarzane sa3 w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 w korespondencji z kontem
401.

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

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

~ ujawnione nadwyzki srodkdw trwatych w uzywaniu,

nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych,

przychody pozostatych srodkow trwalych poprzez przeniesienie wlasnosci rzeczy

w zamian za zaleglosci podatkowe.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie srodkéow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

— ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych

znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic:

- ustalenie warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych oddanych
do uzytkowania,

~ ustalenie 0sob lub komodrek organizacyjnych, u ktorych znajdujg si¢ pozostate srodki
trwate.

Ewidencja szczegotowa iloSciowo - wartoSciowa prowadzona jest w Wydziale

Administracyjnym lub w Wydziale Finansowym (zestawy komputerowe, komputery,

drukarki, kopiarki i pozostate $rodki trwate nabyte ze Srodkéw Unii Europejskiej-

przekazane np. w dzierzawe) w programie komputerowym ST. Ewidencja ilosciowa
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4)

przedmiotéw majatkowych podlegajacych wytacznie ewidencji ilosciowej prowadzona
jest recznie na kartach indywidualnego wyposazenia stanowiska pracy pracownika
w Wydzialach Administracyjnym i Oswiaty, Kultury 1 Sportu oraz w Strazy Miejskie;.
Podstawa ksiggowania na koncie 013 sag dowody:

- faktura, rachunek,

— dowdd przekazania, otrzymania darowizny,

—  protokoét odbioru, przekazania,

—  protokoét roznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa pozostatych
srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Salda tego konta nie wykazuje si¢
w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ o warto$¢ umorzenia

ksiggowanego na koncie 071.

Konto 014 — ,,Ksiazki fachowe w uzytkowaniu”

Konto zawiera tre§¢ ekonomicznga konta 013 zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010r.(Dz.U.Nr128, poz.861 z p6zn. zm.).

Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci zbiorow
ksigzek fachowych Urzedu Miasta.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej zbiordw ksigzek, z wyjatkiem umorzenia, ktéore ujmuje si¢
na koncie 072 w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

—  przychdd zbiordw ksigzek pochodzacych z zakupu, w korespondencji z kontem 130,

201 lub nieodptatnie otrzymanych, w korespondencji z kontem 760,
- nadwyzki zbioréw ksigzek, w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— rozchdéd zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy Iub
nieodplatnego przekazania, w korespondencji z kontem 072,
- niedobory zbiordéw bibliotecznych, w korespondencji z kontem 240.

Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwié:
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5)

— ustalenie wartosci poczatkowej ksiazek,

— ustalenie os6b lub komdrek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ ksiazki.
Ewidencja szczegotowa do konta 014 prowadzona jest w postaci ksigg inwentarzowych —
ksiggozbioru w Wydziale Administracyjnym w programie ,,Ksigga” KFWU- ewidencja
ksigzek fachowych w uzytkowaniu. Ksiazki ujmuje si¢ na stan majatku w kolejnosci ich
wprowadzania (zakupu, nieodptatnego otrzymania).

Wpis powinien zawierac:

tytut, autora ksigzki,

cene zakupu,
- 1losé,

~ numer inwentarzowy (wynikajacy z pozycji zapisu w programie),

wskazanie miejsca uzytkowania ksigzki.

Podstawg ksiggowania na koncie 014 sg dowody:

- faktura, rachunek,

~ dowdd przekazania, otrzymania darowizny,

— protokot odbioru, przekazania lub likwidacji.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowa ksigzek
fachowych znajdujacych si¢ w jednostce. W bilansie konto 014 nie wystepuje, poniewaz

przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je o warto$¢ umorzenia ksiggi na koncie 072.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia

przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po  zlikwidowanym

przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegte; jednostce
organizacyjnej, np. samorzadowym zakladzie budzetowym Ilub gospodarstwie
pomocniczym.

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

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym zaktadzie Iub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego zaktadu lub
jednostki, w korespondencji z kontem 855,

— korekte wartos$ci mienia, stanowigcg roznice pomiedzy wartosciag mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego zaktadu lub jednostki a wartoscia mienia przekazanego
spélce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, w korespondencji z kontem
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855,

— warto$¢ mienia zwrdoconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych
organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, w korespondencji z kontem 855.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:

— wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym zaktadzie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy
ze spotka, lub przekazanego jako udziat do spolki, warto§¢ mienia sprzedanego
lub przekazanego innym jednostkom, w korespondencji z kontem 855,

— korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego zaktadu lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia
mienia przekazanego spdtce lub innym jednostkom, w korespondencji z kontem 855.

Nalezy dokona¢ zapisu rownolegtego przy:

— przekazaniu spotce jako udzialu w wartosci wynikajacej z umowy ze spotka Wn 030

Ma 800,

- sprzedazy w cenie ewidencyjnej fakture lub rachunek ksiggujemy Wn 221 Ma 760,

— przejecia na wilasne cele Urzedu zapis Wn na odpowiednim koncie majagtkowym 1 Ma
760.

Ewidencje szczegdétowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans wraz z zalacznikami

zlikwidowanej jednostki organizacyjne;j.

Podstawa zapisu na koncie s3:

— uchwata o likwidacji przedsiebiorstwa komunalnego lub jednostki,

- uchwata o przekazaniu lub sprzedazy majatku wraz z dowodem PT spédtce lub innej
Jednostce,

— bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjne;.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego

przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug warto$ci wynikajacej

z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu

zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom

organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego

W inny sposob.
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6)

7)

Konto 016 — ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury,

tzn. dziet sztuki 1 eksponatéw muzealnych Urzedu Miasta.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychoéd dobr kultury

pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych oraz nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci rozchod dobr kultury na skutek

likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania oraz niedobory.

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

Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym

oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 016 powinna umozliwié:

— ustalenie warto$ci dziet sztuki 1 eksponatéw muzealnych,

— ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajdujg dzieta i eksponaty
muzealne.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w Wydziale Finansowym w programie STW,

w ktérym ujmuje si¢ dzieta sztuki i eksponaty muzealne w kolejnosci ich wprowadzania

(zakupu, nieodplatnego otrzymania) na stan majatku.

Podstawa ksieggowania na koncie 016 sa dowody:

- faktura, rachunek,

- dowod przekazania, otrzymania darowizny,

— protokdt odbioru, przekazania.

Konto 016 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dobr kultury znajdujacych

si¢ w jednostce. Dzieta sztuki 1 eksponaty muzealne nie podlegaja umorzeniu, uyymowane

sa w bilansie w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowe;j
wartosci niematerialnych 1 prawnych. Warto$ci niematerialne obejmuja sktadniki
aktywdw wymienione w art.3 ust.1 pkt.14 ustawy o rachunkowosci 1 dzielimy na kontach
analitycznych na podstawowe wartos$ci niematerialne i1 pozostate wartosci niematerialne
1 prawne.

Podstawowe wartosci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze Srodkéw na inwestycje
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych 1 wydanego na jej podstawie
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8)

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz.U. Nr.38, poz.207 z p6zn.zm.). Pozostate
warto$ci niematerialne finansuje si¢ ze $rodkow na wydatki biezace z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowych obiektow o wartosci nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym od oso6b prawnych i umarza si¢ w miesigcu przyjgcia
do uzywania, a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych 1 prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych 1 prawnych, podzial wg ich tytuléw i oséb
odpowiedzialnych. Ewidencja prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych
w Wydziale Finansowym w programie OTAGO-ST.

Whis do ksiegi inwentarzowej powinien zawierac:

- nazwg¢ warto$ci niematerialnych i prawnych,

- ceng¢ zakupu,

- ilos¢,

- numer inwentarzowy (wynikajacy z pozycji zapisu w ksiedze inwentarzowej),

- wskazanie miejsca uzytkowania wartosci niematerialnych i prawnych.

Zapisy w ewidencji dokonywane sg na podstawie dowodow:

- faktura, rachunek,

- dowdd przekazania, otrzymania darowizny,

- protokot odbioru, przekazania lub likwidacji.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
iprawnych w wartosci poczatkowej. W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢
po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie dotyczace wartosci niematerialnych

1 prawnych.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwalych aktywédw finansowych, a w szczegdlnosci
akcji 1innych dhlugoterminowych aktywdéw finansowych, o terminie wykupu dluzszym
niz rok.
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Konto 030 stuzy do ewidenc;ji finansowych sktadnikow majatku trwatego:
— akgcji 1 udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych,
— wartosci  dlugoterminowych aktywow  finansowych przejetych w  zamian
za zadluzenie,
— akcji 1 innych papierow warto$ciowych traktowanych jako lokaty o terminie wykupu
dtuzszym niz rok,
- innych finansowych sktadnikéw majatku trwatego,
— przychody finansowego majatku trwatego poprzez przeniesienie wilasnosci rzeczy
w zamian za zaleglosci podatkowe.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywoéw finansowych.
Konto 030 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 030 powinna umozliwic:
— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych finansowych sktadnikow aktywow,
— ustalenie osob lub komdrek organizacyjnych , ktérym powierzono poszczegdlne
sktadniki aktywow.
Wyzej wymieniona ewidencja prowadzona jest na indywidualnych kontach
dla poszczegdlnych finansowych sktadnikdw aktywow.
Zapisy w ewidencji dokonywane sg na podstawie dowodow:
- faktura, rachunek,
- dowdd przekazania, otrzymania darowizny,
- protokdt odbioru, przekazania,
— dokumenty stwierdzajace trwalg utrate wartosci udzialéw w innych jednostkach
1 dlugoterminowych papieréw wartosciowych (lokat).
Oproécz tych dokumentdw operacje dotyczace finansowych sktadnikow majatku trwatego
winny by¢ udokumentowane stosowanymi zwyczajowo dowodami: $wiadectwo
depozytowe, potwierdzenie obj¢cia lub zbycia udziatow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo WN, ktéore wyraza ewidencyjng cen¢ nabycia

dlugoterminowych aktywow finansowych posiadanych przez jednostkg. W bilansie konto
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9)

030 wykazuje si¢ w wartosci wynikajacej z salda konta 030 skorygowanej o ewentualne

saldo konta 073.

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

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

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn - zmniejszenia
umorzenia wartos$ci poczatkowej Srodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 1 020 (wspolna ewidencja szczegdtowa dla kont majatku
1jego umorzenia). Zapisy w ewidencji dokonywane s3 na podstawie rocznego planu
umorzenia wedlug stawek liniowych indywidualnych okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od o0séb prawnych (zalagcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego
1992r. tj. Dz. U. z 2000r. Nr 54 poz.654 ze zm.).

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych umarzanych stopniowo wedtug
ustalonych stawek. Konto w bilansie nie wystepuje, gdyz jest kontem korygujacym salda
kont 011 1 020.

10) Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Na koncie 072 ujmuje si¢ umorzenie:

- ksigzek,

— s$rodkow dydaktycznych,

- mebli i dywanow,

- pozostatych srodkéw trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych

70



iprawnych o warto$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy umorzeniowe
sg uznawane za koszt uzyskania przychodéw w momencie oddania do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych, pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ksigzek fachowych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i1 prawnych oraz ksigzek fachowych zlikwidowanych z powodu zuzycia
lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor
lub szkodg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz zbioréw ksigzek fachowych
obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow ksiazek fachowych, dotyczace $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowe] srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
ksigzek umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Saldo
konta 072 musi si¢ rownac¢ sumie sald kont 013,014 i 020 w zakresie operacji ujetych

na koncie analitycznym- pozostale wartosci niematerialne i prawne.

11) Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

W bilansie saldo konta nie wystepuje, gdyz koryguje saldo konta 030.

12) Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkdéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
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Do inwestycji zalicza si¢ w szczego6lnosci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji,

badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

przygotowania terenu pod budowe,

nabycia gruntéw 1 innych skladnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
budowy budynkéw 1 budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie
do uzywania,

optaty z tytulu uzytkowania gruntdw i terendw w okresie budowy obiektu oraz
z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe,

odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych i przesiedlenie 0sob z terenow
zajetych na potrzeby inwestycji,

zatozenie stref ochronnych,

zalozenia zieleni,

poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja 1 adaptacja tych obiektdw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkdw trwalych,

ulepszenie wlasnych, juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych,

zakupu badz wytworzenia we wilasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
1 Srodkow,

transportu, zatadunku, wytadunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

ubezpieczen majatkowych $rodkow trwatych w budowie,

zagospodarowania pomelioracyjnego,

niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatek od towaréow i1 ustug (VAT),
dotyczacy inwestycji, nabycia srodkow trwatych w wyniku zakupu lub zamiany,

cta i innych optat zwigzanych z nabyciem srodkéw trwatych,

inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zard6wno przez obcych wykonawcéw, jak 1 we wilasnym imieniu,
w korespondencji z kontami 130, 201,

poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych
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od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej,
poniesione koszty ulepszenia S$rodka trwatego, tj. przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja, ktoére powoduja zwigkszenie wartosci

uzytkowej $rodka trwatego, w korespondencji z kontami 130, 201,

- nieodplatne przejecie srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczego6lnosci:

srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011, 020,

warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéow trwalych w budowie,
w korespondencji z kontem 800,

rozliczenie inwestycji bez efektéw w postaci srodkow trwalych oraz zaniechanych

inwestycji, w korespondencji z kontem 800.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych gotowych

srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 na odrebnych kartach zadania

zapewnia co najmniej wyodrgbnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wedlug

poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub

kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw Srodkow

trwatych w budowie i ulepszen.

13) Zespdl 1 - "Srodki pienigine i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

krétkoterminowych papierdw wartosciowych,

krajowych 1 zagranicznych s$rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

udzielanych przez banki kredytéw w krajowych 1 zagranicznych $rodkach
pieni¢znych,

innych krajowych 1 zagranicznych $rodkoéw pienieznych.

Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pienigzne oraz obroty 1 stany srodkéw

pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
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14) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu dochodéw (wptywoéw) 1 wydatkow budzetowych objetych planem
finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:
- otrzymanych z budzetu gminy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie
z planem finansowym, w korespondencji z kontem 223,
- z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa  wedlug  podzialek  klasyfikacji  dochodoéw  budzetowych),
w korespondencji z kontem 221, 720, 750, 760,
— odsetki od $rodkdw zgromadzonych na rachunku biezacym, w korespondencji
z kontem 750,
- wplywy z tytulu omytek banku, w korespondencji z kontem 240, 245.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegdtowa  wedlug  podzialek  klasyfikacji  wydatkéw  budzetowych),
w korespondencji z kontami zespotu 2, 4, 7,
— okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem
222.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza,
ze do btednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny.
Ewidencja szczegdélowa do konta 130 prowadzona jest w szczegoétowosci planu
finansowego dochodow i wydatkow budzetowych.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan S$rodkéw pienieznych
na rachunku biezagcym Urzedu. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont w zakresie wydatkow budzetowych
1 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na
realizacje¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku oraz dochodow

budzetowych, moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkdw pieni¢znych

74



z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly
przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkdéw pienieznych
niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223 oraz przelewu
do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

15) Konto 135 — ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 shuizy do ewidencji s$rodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia,
aw szczegolnosci zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych i1 innych funduszy,
ktorymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.
Konto 135 koresponduje z kontami zespotu 1,2, 8.
Ewidencja szczegdtowa do konta 135 prowadzona jest odrebnie dla kazdego funduszu
1 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych

na rachunkach bankowych funduszy.

16) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:
— czekow potwierdzonych,

- sum depozytowych w tym w szczego6lnosci kaucji 1 gwarancji,

sum na zlecenie,

srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, zzwigzku zczym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta 139
migdzy ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscig banku.

Zwrotow wadiow, gwarancji, zabezpieczen nalezytego wykonania umow dokonuje si¢
na podstawie  dokumentéw  sporzadzonych  przez  pracownikow  wydzialow
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odpowiedzialnych za kontrolg realizacji zadan.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienig¢znych
z rachunkdéw biezacych oraz sum depozytowych 1 na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 umuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

W Urzedzie Miasta Pily do konta 139 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa
pozwalajaca na ustalenie stanu srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku
bankowego, a takze wedlug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

17) Konto 140 — ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuizy do ewidencji krotkoterminowych aktywow  finansowych,
w szczegolnosci akcji, udziatow 1 innych papieréw wartosciowych, ktorych wartosé
wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak 1 w walucie obce;j.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych w korespondencji z kontami zespotu 1,21 7
Ewidencja szczegotowa do konta 140 umozliwia ustalenie:
~  poszczegblnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego

w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce,

~  wartosci krdtkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

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

finansowych.

18) Konto 141 — ,,SrodKi pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze,
ana stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze w korespondencji
z kontami zespotu 11 2.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan s$rodkéw pienigznych
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w drodze.

19) Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki 1 rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych
1 zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen srodkdéw budzetowych, $rodkow
europejskich i1 innych $rodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do kont zespotu 2 prowadzona jest wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych 1 zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentow oraz, jesli
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu

srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

20) Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stluzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i1 zagranicznych
z tytulu dostaw, robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, atakze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.
W Urzedzie faktury za dostawy, roboty i ustugi ksigguje si¢ na biezaco, w porzadku
chronologicznym.
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostki zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i1 zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentow.
Podstawa zapisu na koncie s3:
— faktury, rachunki, noty obcigzeniowe,
~ wyciagi bankowe,
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— decyzje o umorzeniu lub przedawnieniu.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan.

21) Konto 221 — ,,NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem
nalezno$ci wymagalnych w przysztych latach.
Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢ przypisane naleznosci z tytutu wymagalnych
w danym roku dochodéw budzetowych 1 zwrot z tytulu dochodéw nienaleznie
wptaconych lub orzeczonych do zwrotu w korespondencji z kontami zespotu 1,2,41 7.
Na stronie Ma konta 221 ksigeguje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dtugoterminowych na konto 226.
W  ewidencji szczegoétowe; do konta 221 nalezy wyodrebni¢ rozrachunki
z poszczegdlnymi dluznikami ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej
dochoddéw. Ponadto w zakresie ewidencji rozrachunkow z tytutu dochodéw pobieranych
w zwiazku z realizacjg zadan zleconych, finansowanych z budzetu panstwa, rozrachunki
zwigzane z tymi dochodami nalezy oddzieli¢ od rozrachunkow dotyczacych dochodow
budzetu Gminy, poniewaz zrealizowane dochody zwigzane z zadaniami zleconymi
podlegaja wykazaniu w odrgbnym sprawozdaniu budzetowym Rb 27 ZZ.
Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu dokonywane s3 na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci
1 nadptaty).
Wykaz tytutow, z ktérych wptywy zaliczone sg do dochodéw publicznych, podany jest
w art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, a ponadto dla
samorzadow terytorialnych okre$lony zostat w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tj.Dz.U. z 2010r. Nr 80 poz. 526
ze zm.)
Konto 221 w systemie FK-JB wykazuje per saldo (salda Wn i1 Ma), do bilansu
na podstawie ewidencji szczegdtowej prowadzonej w systemie OTAGO ustala si¢ saldo
Wn, ktoére oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych i saldo Ma, ktére
oznacza stan zobowigzan jednostki z tytulu nadptat w tych dochodach.
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W bilansie wykazuje si¢ naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujgce te naleznosci,
dokonywane na koniec roku zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci.

Odpisy uyjmowane na koncie 290 zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw
operacyjnych (konto 761) lub do kosztéw finansowych (konto 751). Tak samo zalicza
si¢ naleznosci umorzone, przedawnione lub niedciagalne, od ktorych nie dokonano

odpiséw aktualizujacych ich warto$¢ lub dokonano w niepetnej wysokosci.

22) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ zrealizowane dochody budzetowe przelane
do budzetu, w korespondenc;ji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe przeksiggowania zrealizowanych
dochodow budzetowych na konto 800, na postawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych, a nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem

130.

23) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow

realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwva w ramach wspotfinansowania programdéw 1 projektow realizowanych
ze Srodkow europejskich na konto 800,

— okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspoifinansowania programdéw i1 projektow realizowanych
ze $srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:
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— okresowe wplywy s$rodkéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkdw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspodtfinansowania
programdw 1 projektow realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji
z kontem 130,

— okresowe wpltywy Srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkdéw pienieznych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca

roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta

wyzszego stopnia $rodkow  pienieznych niewykorzystanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 130.

24) Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich”
Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ przekazanych przez organ dotujacy
w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji niewykorzystanych — zwrdconych
w danym roku budzetowym w korespondencji z kontem 130 oraz kwote dotacji
rozliczonych — uznanych za wykorzystane w korespondencji ze strong Wn konta 810
na podstawie witasciwego dokumentu ustalonego w odrebnych przepisach, procedurach
iumowach. Dokument o przyjeciu rozliczenia dotacji sporzadza Dyrektor
merytorycznego Wydziatu Urzgdu nadzorujacy przekazanie 1 rozliczenie poszczegdlnych
dotacji. Kwota dotacji przypisana do zwrotu w latach nastepnych po udzieleniu dotacji
zaliczana jest do dochodéw budzetowych i ksiggowana na koncie 221 w korespondencji
z kontem 720.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug dotowanych jednostek 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej. Saldo Wn konta oznacza warto§¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym

zostaty przekazane.
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25) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami (np. urzedami skarbowymi
z tytuhu podatkéw nie stanowiacych dochodow budzetu).
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- zrealizowane dochody zadan zleconych,
- inne wptlaty w zakresie zobowigzan wobec budzetu,
- naleznosci od budzetu z tytulu nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- zobowigzania wobec budzetow z tytutu podatkow,
- zobowigzania wobec budzetdw z innych tytuldw.
Podstawa zapisu na koncie sa:
- dowody wewngtrzne, zbiorcze dotyczace potracen z list plac,
- deklaracje rozliczeniowe,
— wyciagi bankowe,
- faktury zakupu,
- faktury wewnetrzne,
- sprawozdanie finansowe Rb 27 ZZ.
Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkow i budzetow.
Konto 225 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma

stan zobowigzan wobec budzetow.

26) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”
Konto 226 stluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dhlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych
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nalezno$ci. Ewidencja szczegdlowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych, prowadzona jest wedlug poszczegélnych

podmiotow, na odrebnych kartach kontowych.

27) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw

publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych

1 sktadek PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate 1 zmniejszenie zobowigzan,

a na stronie Ma - zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow

publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu

naleznosci 1zobowigzan wedhug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktoérymi

dokonywane sg rozliczenia.

Podstawa zapisu na koncie sa:

- dowody wewnegtrzne, zbiorcze dotyczace naliczenia sktadki na FUS 1 FP,

- dowody wewngtrzne, zbiorcze dotyczace wyptaconych $§wiadczen z FUS zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

— deklaracje rozliczeniowe ZUS,

- dowody zewnetrzne dokumentujace inne rozrachunki publicznoprawne,

- wyciagi bankowe.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -

stan zobowigzan.

28) Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 shuizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegodlnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
~ wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
— wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
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— wartos¢ wydanych $§wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

~ potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Obowigzkowym urzadzeniem ewidencji szczegotowe] jest indywidualna karta
wynagrodzen pracownika prowadzona w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -

stan zobowigzan Urzedu z tytutu wynagrodzen.

29) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

~ wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke, w korespondencji z kontem 130,

- naleznosci od pracownikdw z tytutu dokonanych przez jednostke s$wiadczen
odptatnych,

- nalezno$ci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
w korespondencji z kontem 135,

- naleznosci 1 roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoboréw 1 szkod,
w korespondencji z kontem 011, 240,

— zaplacone zobowigzania wobec pracownikow,

~ naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w korespondencji z kontem 851.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

— rozliczone zaliczki 1 zwroty Srodkéw pienieznych, w korespondencji z kontem 130,

- wplywy naleznosci od pracownikow, w korespondencji z kontem 130, 135.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu

ich rozliczenia, w rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedhug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen,

a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

30) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotkoterminowych
1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz spfate
1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, w szczegolnosci:
~ udzielenie pozyczki osobom innym niz pracownicy z ZFSS (dla emerytow
i rencistow), w korespondencji z kontem 135,
~ naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki, w korespondencji z kontem 851,
— ujawnienie niedoboru srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem z zespotu 0,
~ zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, w korespondencji
z kontem 139,
- mylne obcigzenia rachunkow bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139,
— odpisanie przedawnionych zobowigzan, w korespondencji z kontem 760, 851,
— rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 800, 760.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen, w szczegdlnosci:
— spflate naleznosci, w korespondencji z kontem 130, 135,
- wplata wadium 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, w korespondencji
z kontem 139,
~ potracenia w liscie plac, w korespondencji z kontem 231,
~- mylne uznania rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139,
— umorzenie naleznosci i1 odpisanie przedawnionych, w korespondencji z kontem 761,
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851.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegolnych tytutdow.
Ewidencja szczegdétowa rozrachunkéw z tytulu pozyczek mieszkaniowych i innych
swiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych prowadzona jest rowniez
w Wydziale Administracyjnym.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan.

31) Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat
1ich zwroty.
Na stronie ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

32) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznos$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Odpisy aktualizujagce naleznosci koryguja (zmniejszaja) naleznosci wykazywane

w aktywach bilansu.

33) Zespotl 3 — Materialy i towary
Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuzag do ewidencji zapasow:
- materiatow,
- towarow,

- ewidencje¢ przychodu i rozchodu materialéw prowadzi si¢ w cenach zakupu.

34) Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”
Konto 300 stluzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutow
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spozywczych), robot i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia warto$ci materiatow,

towaré6w w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sig:

~ faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem
od towarow 1 ustug zwanym dalej ,,podatkiem VAT”,

- podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

- warto$¢ przyjetych dostaw i ustug,

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

- naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego dotyczacy skladnikow majatku obrotowego zwigkszajacy ich warto$é
lub obcigzajacy wlasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

— naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego dotyczacy Srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zwigkszajacy ich wartos¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

- odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia,
—  koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

optaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie,

niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,

- reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze
(materiaty 1 towary w drodze), a saldo Ma stan dostaw lub ustlug niefakturowanych.
Saldo Wn konta 300 ujmuje si¢ w bilansie razem z zapasami odpowiednio materiatow
lub towarow, a saldo Ma tacznie z zobowigzaniami z tytutu dostaw robdt 1 ustug.
Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wylacznie do wykazania stanu dostaw w drodze

1 dostaw niefakturowanych na koniec roku obrotowego.

35) Konto 310- ,,Materialy”
Konto 310 shuizy do ewidencji zapasow materialéw stuzacych do prowadzenia
dzialalnosci podstawowej, inwestycyjnej i finansowo wyodrgbnionej, w tym takze
opakowan i odpadkéw, znajdujacych sie¢ w magazynach wlasnych i obcych, jak réwniez
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we wlasnym i1 obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma jego zmniejszenie.

Ewidencje¢ iloSciowo-wartosciowa dla poszczegdlnych materialtdw znajdujacych sig
w magazynie prowadzi osoba materialnie odpowiedzialna i uzgadnia co miesigc stan
wynikajacy z kartotek ze stanem na koncie 310, prowadzonym w Wydziale Finansowym
— Referat Ksiegowosci.

Nie ujmuje si¢ na koncie 310 przychodéw i rozchoddéw materialdw wymienionych
w zalaczniku Nr 8 — Zasady gospodarowania w Urzedzie Miasta Pily materiatami
niepodlegajacymi magazynowaniu, biezgco odnoszac wartos¢ zakupow materiatow
w cigzar wlasciwego konta kosztéw (Wn konto zespotu 4 — koszty wedtug rodzajow, Ma
konta zespotu 1,2. Pozostato$¢ nie zuzytych materiatdéw podlega zinwentaryzowaniu
na dzien 31 grudnia kazdego roku. Spisane ilosci wycenia si¢ wedlug cen zakupu.
Wycenione pozostatosci zapaséw wykazuje sie jako saldo Wn konta 310 (Wn 310. Ma
konto 401) pod data 31 grudnia i umniejsza si¢ odpowiednio koszty. Pod datg 02 stycznia
roku nastepnego dokonuje si¢ przeksiegowania wartosci ww. materiatdéw w koszty.
Podstawa zapisu na koncie sg faktury, rachunki a takze dowody magazynowe P, W, Wz,

Rw ujete w raporcie magazynowym — RM.

36) Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi
przepisami — z funduszy celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych
kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
W  zwigzku z przyjeciem odstepstwa od dokonywania czynnych rozliczen
migdzyokresowych kosztéw dotyczacych przysztych okresow (art.39 ust.l ustawy
o rachunkowosci) nie prowadzi si¢ ewidencji na koncie 490 — ,,Rozliczenie kosztow”.
Koszty ewidencjonowane sg wylacznie na kotach zespotu 4, bez dalszego ich rozbicia na
konta zespotu 5 1 6.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych (np. faktur korygujacych).
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Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach

obowigzujacych jednostke.

37) Konto 400 — ,,Amortyzacja”

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencji
z kontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych,
w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy — konto 860.

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

obrotowego na konto 860.

38) Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw 1 energii na cele dziatalnosci

podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow

1 energii, ana stroniec Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw

z tytulu zuzycia materialéw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda

poniesionych w ciggu roku kosztdw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowej

1 uymuje si¢ w szczegolnosci:

—- zuzycie materiatow na cele biurowe i1 ogolne, takich jak: druki, wydawnictwa
(prenumerata), artykuly biurowe, materiaty eksploatacyjne dla urzadzen biurowych,
srodki czystosci na cele ogodlne,

~ zuzycie materiatdéw na cele konsumpc;ji i cze¢sci zamiennych do napraw i remontow,

— zuzycie pozostalych srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych,
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zuzycie urzadzen i przyrzadéw zaliczonych do materiatdéw (tzw. przedmioty nisko
cenne), ktérych warto$¢ odpisywana jest w koszty w momencie wydania do uzywania,
zuzycie paliwa 1 akcesoriow do srodkow transportu,

zuzycie pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

zuzycie artykutow spozywczych na cele ogdlne,

zuzycie materiatow na pozostate cele ogolne,

zuzycie energii np. energia cieplna, elektryczna, woda, gaz.

W rachunku zyskow i strat warto$¢ zuzytych materiatéw i energii wykazuje si¢ w poz.

B.IL

39) Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma

konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy

przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowe;j

1 yymuje si¢ w szczegdlnosci:

koszty remontoéw, konserwacji i przegladow budynkéw, budowli, urzadzen, maszyn,
srodkéw transportowych 1 sprzetu zaliczonego do s$rodkéw trwalych lub
uzytkowanych przez jednostke na podstawie umow leasingu, najmu itp.,

koszty napraw 1 konserwacji 1 przegladow urzadzen i1 sprzetu nie zaliczonego
do $rodkdéw trwatych,

koszty transportu i sktadowania, takie jak: oplaty za przewdz ludzi i tadunkdw,
wynajem obcych $rodkdéw transportowych, optaty za spedycje, zatadunek
1 roztadunek, optaty za sktadowanie itp.,

koszty ustug z zakresu posrednictwa np. prowizja dla inkasentow optat lokalnych,
koszty czynszu oraz ustug zwigzanych z najmem 1 dzierzawg nieruchomosci oraz
zarzadzaniem nieruchomosciami,

koszty optat leasingowych,

koszty ustug dzierzawy sprzgtu,

koszty ustug informatycznych, w tym oprogramowania nie zaliczanego do wartosci

niematerialnych i prawnych,
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koszty wustug doradczych, ustugi prawnicze, ustugi doradztwa finansowo-
podatkowego, ttumaczenia,

koszty ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz 1 opinii z wylaczeniem
realizowanych i optacanych w ramach prowadzonej przez jednostke inwestycji
1 $Swiadczonych ustug przez osoby nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej,

koszty ustug projektowych,

koszty ustug bankowych w formie optat i prowizji np. optaty za prowadzenie
rachunku, dokonanie przelewu i inne optaty manipulacyjne (z wyjatkiem prowizji
od kredytow),

koszty ustug sanitarnych i komunalnych np.: wywoz nieczystosci, odprowadzenie
sciekow, odpadéw komunalnych,

koszty ustug pocztowo - telekomunikacyjnych np.: telefoniczne, pocztowe,
kurierskie, internetowe, optaty RTV itp.,

koszty ustug biurowych np.: kserograficzne, poligraficzne, tlumaczenia (ustugi
swiadczone w ramach dziatalnosci gospodarczej),

koszty ogloszen i1 informacji podanych do publicznej wiadomosci w prasie, radio
1 telewizji, np. dotyczacych przetargdw, obrad Rady Miasta, Zarzadzen Prezydenta
Miasta itp.,

koszty ustug utrzymania czystosci, ochrony os6éb 1 mienia oraz w zakresie
przeciwpozarowym,

koszty utrzymania drog, placow, ulic, zielencéw, np.: oczyszczanie, od$niezanie,
koszty ustug utrzymania schroniska dla zwierzat,

koszty ustug kominiarskich,

koszty ustug kulturalnych 1 turystycznych,

koszty ustug geologicznych, geodezyjnych 1 kartograticznych,

koszty ustug handlowych (organizacja wystaw i targow),

koszty optat za studia w zakresie doksztatcania kadr,

koszty ustug hotelowych 1 gastronomicznych z wylaczeniem kosztow na rzecz
pracownikow,

koszty organizacji szkolen dla osob nie bedacych pracownikami.

W rachunku zyskow 1 strat koszty ustug obcych wykazuje si¢ w poz. B.IIL
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40) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stluzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od s$rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialne;j,
optaty skarbowej, optaty administracyjnej, oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste
1 wplat na rzecz izb rolniczych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutléw, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow
z tego tytutu na konto 860.
Na koncie 403 nie ujmuje si¢ kosztéw oplat sadowych zwigzanych z dochodzeniem
naleznosci spornych.
Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.
W rachunku zyskéw 1 strat podatki 1 oplaty ksiegowane na koncie 403 wykazuje si¢

w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.IV.

41) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
o pracg¢, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie
z odrgbnymi przepisami, oraz wynagrodzenie z tytulu zastgpstwa procesowego radcy
prawnego.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuldéw dokonywanych
na listach ptac), w korespondencji z kontem 231.
Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢
je na konto 860.
Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

W rachunku zyskow 1 strat koszty wynagrodzen wykazuje si¢ w poz. B.V.
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42) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stluzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego

rodzaju $§wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie

umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych

1 $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia

spolecznego i$wiadczen na rzecz pracownikdw i1 0sob fizycznych zatrudnionych na

podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto 1 innych umoéw, a na dzien bilansowy

przenosi si¢ je na konto 860.

Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wedhug klasyfikacji budzetowe;j

1 yymuje si¢ w szczegolnosci:

~  koszty sktadek na ubezpieczenia spoteczne obcigzajace pracodawce (sktadki
emerytalne, rentowe 1 wypadkowe),

—  koszty sktadek na Fundusz Pracy,

~ koszty odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

—  koszty szkolenia pracownikow,

—  koszty swiadczen rzeczowych z BHP i ochrone zdrowia pracownikow (np. positki
regeneracyjne i srodki czystosci),

~  koszty ekwiwalentow za przyshugujace a niezrealizowane $wiadczenia rzeczowe
z zakresu BHP dla pracownikdéw,

—  koszty ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej wykonywane przez pracownikow,

—  koszty odszkodowania przystugujacego od pracodawcy za przedmioty utracone lub
uszkodzone wskutek wypadku przy pracy,

~  koszty ekwiwalentéw za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,

—  koszty umundurowania, jesli obowigzek jego noszenia wynika z obowigzujacych
przepisow,

—  koszty innych $§wiadczen dla pracownikow, jezeli nie sa pokrywane z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

W rachunku zyskow i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen wykazuje

si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.VIL.
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43) 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 szczegolnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych,
koszty krajowych 1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych 1 osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie
Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
kosztéw na konto 860.
Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.
W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty rodzajowe wykazuje si¢ w kosztach

dziatalnosci operacyjnej w poz. B.VIL.

44) Konto 410 — ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg
si¢ do ujecia na kontach 400-405 oraz koncie 409. Na koncie tym ujmuje
si¢ w szczegolnosci koszty z tytulu udzielonej pomocy spotecznej, nagrod o charakterze
szczegolnym 1 innych form pomocy dla uczniéw, w tym stypendia.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.
Do konta 410 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.
W rachunku zyskéw 1 strat inne $wiadczenia finansowe z budzetu wykazuje si¢ w poz.

B.X.

45) Konto 411- ,,Pozostale obcigzenia”
Konto 411 zawiera tres¢ ekonomiczng konta 409 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010r.
Konto 411 stluzy do ewidencji pozostatych obcigzen budzetu jednostki zwigzanych
z dzialalnoscig operacyjna.
Na stronie Wn konta 411 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
~  koszty wptat jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
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—  koszty zwrotu do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogolnej za lata
poprzednie,

~  koszty pokrycia ujemnego wyniku finansowego 1 przejetych zobowigzan
po likwidowanych i przeksztalconych jednostkach zaliczanych do sektora finansow
publicznych,

—  koszty wyptat z tytulu gwarancji i poreczen,

~  koszty wyplat za niedostarczenie lokalu socjalnego.

Na stronie Ma konta 411 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztdéw oraz przeniesienie na dzien

bilansowy salda konta na konto 860.

W rachunku zyskow i strat pozostate obcigzenia wykazuje si¢ w poz. B.XI.

46) Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"”

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

a) przychodéw 1 kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towarow,
przychodéw 1 kosztdw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych,

b) podatkéw nieujetych na koncie 403,

c) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego,

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

47) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw,
do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki i optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw
lub uméw miedzynarodowych..
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodow
z tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
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W  zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szczegdtowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlowa 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.

W rachunkach zyskow 1 strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazuje si¢
w poz.A.VL

48) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody
z udziatéow 1 akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekow obcych 1 papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki, prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych wedlug pozycji planu
finansowego.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

W rachunkach zyskow i strat koszty uymowane na koncie 750 wykazuje si¢ w poz.G.

49) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatow,
akcji 1 papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow 1 pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale
w budowie, odpisy aktualizujace naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roéznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i1 odsetki za zwloke
od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

W rachunkach zyskéw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje si¢ w poz. H.

50) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji
na kontach: 720, 750.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

~  przychody ze sprzedazy materialdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240;

—  przychody ze sprzedazy srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240;

—- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe.

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

konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

W rachunkach zyskow i1 strat przychody uymowane na koncie 760 wykazuje si¢ w poz. D.

51) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

—  koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow,

— pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczeg6lnosci kary, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego, w korespondencji z kontem 130, 201, 231,
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234, 240,
- nieodplatnie przekazane aktywa obrotowe,
— odpisane przedawnione, umorzone 1 niesciggalne naleznosci, w korespondencji
z kontem 201, 231, 234, 240,
— odpisy aktualizujace od naleznos$ci, w korespondencji z kontem 290.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

W rachunkach zyskow i start koszty ujete na koncie 761 wykazuje si¢ w poz. E.

52) Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”
Konto 770 shuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki 1 niezwigzanych
z 0g6lnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych, w korespondencji z kontem 130, 201, 240.
Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych
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.

W rachunkach zyskéw i strat zyski nadzwyczajne wykazuje si¢ w poz. J. L.

53) Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”
Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nast¢pujacych poza dzialalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych
z 0gblnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza
dzialalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia,
w korespondencji z kontem 130, 201, 240, 231, 234.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
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W konicu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong¢ Wn konta 860 (Ma

konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat straty nadzwyczajne wykazuje sie w poz. J.IL.

54) Zespot 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,

rezerw 1 rozliczen migedzyokresowych przychodéw.

55) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki

iich zmian.

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

zwiekszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa

jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 S$rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,
warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 011, 020, 030, 080,
wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji
z kontem 015,

wartos$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

wptyw dotacji 1 $rodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
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w korespondencji z kontem 810,
— rbznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,
- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie, w korespondencji z kontem 011, 020, 080,
—  warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
- warto$¢ objetych akeji udzialéw, w korespondencji z kontem 030,
—  warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

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

56) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu sSrodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkow

europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

— warto$¢ platnosci z budzetu sSrodkdw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,

— rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $srodkéw budzetu
na finansowanie $rodkow trwalych w budowie, zakupu srodkoéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

57) Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszitych okreséw oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i1 zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i1 zwigkszenia rozliczen
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mig¢dzyokresowych przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychod6éw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
rezerw oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen oraz rozliczen migdzyokresowych
przychoddw z poszczegodlnych tytuldw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen

migdzyokresowych przychoddw.

58) Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym,

uyymuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia".

Pozostale srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci

podstawowej  jednostki  (z wyjatkiem  kosztow  iprzychoddw  podlegajacych

sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

- stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych,
z podzialem wedhlug zrodet zwigkszen 1 zmniejszen,

— wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

59) Konto 853 — ,,Fundusze celowe”
Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen 1 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 szczegdtowa do konta 853 pozwala na ustalenie zwigkszen 1 zmniejszen oraz
stanu kazdego z funduszy oddzielnie.
Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego

przeznaczenia.
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60) Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 shuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez
organy zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia
zlikwidowanych 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 przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
anie przekazanego spdtkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego

na wlasne potrzeby, lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

61) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
— poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
410,
— kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
- strat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
- uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
- zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym

na konto 800.

2. Opis kont pozabilansowych

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw 1 pasywow. Na kontach
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pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem, ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:
a) w jednostce samorzadu terytorialnego:
- planowane dochody budzetu,
- planowane wydatki budzetu,
- rozliczenia z innymi budzetami,
b) w jednostce budzetowe;:
- warto$¢ majatku 1 jego umorzenie w samorzagdowych jednostkach budzetowych,
samorzadowym zaktadzie budzetowym i instytucjach kultury,
— warto$¢ naleznosci 1 zobowigzan warunkowych,
~ warto$¢ weksli 1 gwarancji bankowych,
- wydatki strukturalne,
— wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
— plan finansowy wydatkéw budzetowych,
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych.

1) Konto 081 — ,,Srodki trwale w budowie - kategorie”
Konto 081 stuzy do ewidencji kosztow/wydatkdw projektéw (inwestycji) wedtug kategorii
wydatkow/kosztéw zawartych we wniosku o dofinansowanie ze srodkéw pomocowych.
Na stronie Wn konta 081 ujmuje si¢ koszty/wydatki wedlug kategorii zawartych
we wniosku o dofinansowanie i1 potrzeb informacyjnych.
Na stronie Ma konta 081 ujmuje si¢ rozliczanie kosztow wydatkéw wedhug kategorii

zawartych we wniosku o dofinansowanie.

2) Konto 090 — ,,Srodki trwale w likwidacji”
Konto 090 — ,,Srodki trwate w likwidacji” przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji
srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji z powodu ich zuzycia, zniszczenia, lub
przeznaczenia do sprzedazy. Pozostaja one na tym koncie do momentu ich fizycznej

likwidacji.
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Na stronie Wn konta 090 ewidencjonuje si¢ $rodki trwate i pozostate $rodki trwate
postawione w stan likwidacji réwnolegle do wyksiegowania tych $rodkéw z konta 011,
013. Podstawa dokonania zapisu jest Protokdt postawienia w stan likwidacji srodka
trwatego/pozostatego srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 090 ujmuje si¢ srodki trwate 1 pozostate srodki trwate w momencie
zakonczenia ich fizycznej likwidacji np. ztomowania, sprzedazy. Podstawa dokonania
zapisu jest dokument LT/LN — Likwidacja $rodka trwatego/pozostatego srodka trwatego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 090 — ,,Srodki trwate do likwidacji” prowadzona jest
W sposob umozliwiajacy ustalenie ilosci poszczegdlnych srodkow trwatych postawionych

w stan likwidacji.

3) Konto 091 — ,,Aktywa gminy Pila w jednostkach gminnych - brutto”

Konto 091 shuzy do ewidencji majatku gminy przekazanego w uzytkowanie gminnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajacych osobowosci prawnej. Ewidencja
analityczna prowadzona jest kwotami zbiorczymi wedlug grup majatku (wartos¢ brutto
sktadnikow majatku z podziatem na: $rodki trwate wedlug klasyfikacji rodzajowe;j
srodkdw trwatych, warto$ci niematerialne 1 prawne, pozostale Srodki trwate
w uzytkowaniu, pozostale wartoSci niematerialne 1 prawne oraz ksigzki), oraz
uzytkownikow.

Dane aktualizowane s3 na podstawie danych rocznych skladanych przez jednostki
organizacyjne gminy — na dzien 31 grudnia kazdego roku (informacja o stanie mienia
dofaczona do sprawozdania z wykonania budzetu), poprzez zapis dodatni lub ujemny

po stronie Wn konta.

4) Konto 092 — ,,Aktywa gminy Pila w jednostkach gminnych — umorzenie”
Konto 092 stluzy do ewidencji umorzenia majatku gminy przekazanego w uzytkowanie
gminnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacych osobowosci prawnej. Ewidencja
analityczna prowadzona jest kwotami zbiorczymi wedlug grup majatku (umorzenie
sktadnikow majatku z podziatem na S$rodki: trwale wedlug klasyfikacji rodzajowe;j
srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostate srodki trwate w
uzytkowaniu oraz ksigzki), oraz uzytkownikow. Aktualizacja danych ewidencji

pozabilansowe] nastepuje na podstawie danych rocznych skladanych przez jednostki
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organizacyjne gminy na dzien 31 grudnia kazdego roku (informacja o stanie mienia
dotagczona do sprawozdania z wykonania budzetu) poprzez zapis dodatni lub ujemny

po stronie Ma konta.

5) Konto 093 — ,,Inwestycje w obcych Srodkach trwalych”
Na stronie Wn konta 093 ewidencjonuje si¢ poniesione naklady inwestycyjne w obcym
srodku trwatym.
Na stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ zwrot $rodka trwatego tacznie z nakladami

inwestycyjnymi.

6) Konto 094 — ,,Aktywa otrzymane do uzytkowania”
Konto 094 shuzy pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
srodkow trwatych bedacych witasnoscig innych jednostek i1 przekazanych do uzytkowania
w Urzedzie Miasta.
Na stronie Wn konta 094 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

przekazanego majatku.

7) Konto 095 — ,,Inne aktywa otrzymane i uzytkowane przez gmine¢”
Konto 094 shuzy pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
srodkow trwatych bedacych witasnoscig innych jednostek i otrzymanych do uzytkowania
przez inne niz Urzad jednostki organizacyjne Miasta Pity.
Na stronie Wn konta 094 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

przekazanego majatku.

8) Konto 151 —,,Weksle”
Na koncie tym ujmuje si¢ weksle przyjete w depozyt. Podstawa zapisu na koncie jest
dowod wewnetrzny dotyczacy przyjecia, wydania, zwrotu, ztozenia protestu, dochodzenia
sumy wekslowej.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu weksli, a na stronie Ma — zmniejszenia.
Ewidencja w programie FKJB powinna umozliwi¢ ustalenie stanu papieréw

wartosciowych przyjetych do depozytu wedlug zadan, kontrahentdow i roku zwrotu weksla.
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9) Konto 155 — ,,Gwarancje ubezpieczeniowe”
Na koncie tym ujmuje si¢ gwarancje ubezpieczeniowe przyjete w depozyt. Podstawg
zapisu na koncie jest dowdd wewnetrzny dotyczacy przyjecia, wydania, zwrotu, zlozenia
protestu, dochodzenia sumy objetej gwarancja.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu gwarancji ubezpieczeniowe;,
a na stronie Ma — zmniejszenia.
Ewidencja w programie FKJB powinna umozliwi¢ ustalenie stanu papieréw
wartosciowych przyjetych do depozytu wedtlug zadan, kontrahentow i roku zwrotu

gwarancji.

10) Konto 211 — ,,Naleznosci warunkowe”
Rozrachunki obejmujg naleznosci z tytulu czynnosci wykonywanych przez organy
egzekucyjne. Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢ powstanie naleznosci, ktora winna
w przyszlosci wplynaé na dochody jednostki np. uiszczenie zaliczki na poczet egzekucji
zaleglosci.
Na stronie Ma natomiast ksigguje si¢ kwoty wptat.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug tytutow naleznosci.

Konto 211 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci warunkowych.

11) Konto 250 — ,,Rozrachunki warunkowe”
Rozrachunki warunkowe obejmuja naleznosci i1 zobowigzania, ktérych obowigzek
wykonania jest uzalezniony od zaistnienia okreslonych zdarzen.
Zobowigzania warunkowe powstaja w wyniku np. udzielenia gwarancji lub poreczeniu
umow w postaci hipoteki, zastawu lub weksla.
Naleznosci warunkowe nie wynikaja z wykonanych umoéw, zlecen i1 zamdwien
kontrahentéw jednostki, lecz sa wynikiem jej dziatalnosci np. otrzymane gwarancje,
przedwstepne umowy itp.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie naleznosci 1 wygasniecie zobowigzania,
po stronie Ma wygasni¢cie naleznos$ci i powstanie zobowigzania.
Na koncie 250 po stronie Wn ksigguje si¢ takze nalezno$¢ warunkowa zwigzang
ze sprzedazg mieszkan komunalnych w kwocie udzielonej bonifikaty.
Po spetieniu warunkéw umowy naleznos¢ wygasa natomiast w przypadku naruszenia
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warunkéw umowy przeksztalca si¢ w naleznos¢ budzetows.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug tytutdéw naleznosci i zobowigzan.
Ewidencja szczegdlowa bonifikat jest prowadzona recznie do poszczegdlnych
kontrahentéw. Ewidencja bonifikat winna by¢ kwartalnie uzgodniona z Wydziatem

Gospodarki Nieruchomosciami.

12) Konto 261 — ,,Skutki ulg w podatkach lokalnych”
Konto 261 stuzy do ewidencji skutkow finansowych zastosowanych zgodnie z prawem ulg
w podatkach lokalnych (umorzen, odroczen, rozlozenia na raty zaleglosci podatkowych,
zaniechania poboru, zwolnien). Ewidencja prowadzona jest w podziale na rodzaje
podatkéw 1 zastosowanych ulg w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
budzetowych w tym zakresie.
Podstawa zapisow na kontach s3 dowody wewngtrzne sporzadzone na podstawie
wydanych decyz;ji.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ skutkéw udzielonych ulg na koniec I kwartatu,
w nastgpnych kwartatach na stronie Wn konta dokonuje si¢ odpowiednich korekt (-, +).
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ sume skutkdéw ulg w podatkach bankowych 1 ksieguje sie

pod data ostatniego dnia roku obrachunkowego.

13) Konto 271 — ,,Skutki obnizenia stawek podatkéow lokalnych”
Konto 271 stuzy do ewidencji skutkéw finansowych obnizenia stawek podatkéw
lokalnych.
Ewidencja prowadzona jest w podziale na rodzaje podatkéw w sposdéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan budzetowych. Podstawg zapisu na kontach sa dowody
wewngetrzne obliczonych skutkdw obnizenia stawek podatkéw lokalnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ skutkéw obnizenia stawek podatkéw lokalnych.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ sume¢ obliczonych skutkdw obnizenia stawek w podatkach

lokalnych 1 ksieguje si¢ pod datg ostatniego dnia roku obrachunkowego.

14) Konto 281 — ,,Zaleglosci podatkowe — podatek od nieruchomosci”
Konto 284 — ,,Zaleglosci podatkowe — podatek od Srodkow transportu”
Konta 281 i1 284 stuzy do ewidencji wartosci zaleglosci podatkowych (naleznosci gldwnej)
dochodzonych w drodze egzekucji administracyjne;.
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Zapiséw na kontach dokonuje si¢ na podstawie dowodu wewnetrznego sporzadzonego
na podstawie wystawionych tytutéw wykonawczych i dokonanych wplat.

Na stronie Ma konta 281 1 284 ujmuje si¢ wartos¢ zalegtosci podatkowych na podstawie
wystawionych tytutdéw wykonawczych.

Na stronie Wn konta 281 i 284 umuje si¢ wplywy wyegzekwowanych zaleglosci
w wartosci naleznos$ci gldéwne;.

Na koniec roku saldo konta stanowi warto$¢ zaleglosci z tytutu podatkow objetych

tytutami wykonawczymi.

15) Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”
Konto 975 stuzy do ewidencji pozabilansowej poniesionych wydatkow (optaconych faktur,
rachunkow lub innych réwnowaznych dokumentéw ksiggowych) z podzialem na obszary
tematyczne 1 kody zgodnie z klasyfikacja wydatkow strukturalnych, rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych (Dz.U. z 2010 Nr 44 poz. 255).
Wydziaty 1 komdrki organizacyjne Urzedu Miasta Pily, realizujace wydatki budzetowe
winny na biezgco ewidencjonowaé (oznacza¢) wydatki krajowe na cele strukturalne
poprzez wyszczegolnienie ich w realizowanych fakturach lub rownowaznych dokumentach
ksieggowych, stosujac obowigzujaca klasyfikacje.
Na koncie 975 ujmuje si¢ poniesione wydatki Urzedu.
Dane z konta 975 sluza do sporzadzenia sprawozdania budzetowego Rb-WSa, ktére
obejmuje wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne.
Na koncie tym nie nalezy ujmowaé¢ wydatkow poniesionych i1 podlegajacych refundacji
ze Srodkow przedakcesyjnych (PHARE, ISPA 1 SAPARD), s$rodkéw funduszy
strukturalnych, Funduszu Spdjnosci, Inicjatyw Wspdlnotowych oraz srodkow
przedakcesyjnych, nalezy natomiast ujmowac¢ wspoifinansowanie krajowe tych
instrumentow.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ poniesione wydatki Urzedu wedlug klasyfikacji.

Na stronie Ma konta 975 uymuje si¢ wartos¢ wydatkéw strukturalnych na koniec roku.
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16) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajagcych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami Miasta Pilty w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wylaczenia dotyczace aktywow 1 pasywow bilansu np. naleznos$ci, zobowigzania,
- wylaczenia wzajemnych przychodéw 1 kosztow miedzy jednostkami objetych
rachunkiem zyskow i strat,
—  korekty zwigkszen 1 zmniejszen w zestawieniu zmian w funduszu spowodowanych
przekazywaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ informacj¢ sporzadzong do tacznego sprawozdania
finansowego.
Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona w podziale na poszczegodlne elementy tacznego

sprawozdania oraz na jednostki organizacyjne.

17) Konto 980 —,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
~ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,
- wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,
— warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegdétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

18) Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
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— rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej
lub wygastej.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

19) Konto 987 — ,,Zaangazowanie wydatkow niewygasajacych przyszlych lat”
Konto 987 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow niewygasajacych, ktore
maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 987 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowania wydatkdw
niewygasajacych dokonanych w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w roku
biezacym (przeksigegowania na poczatku roku na konto 989).
Na stronie Ma konta 987 ujmuje si¢ wartos¢ zaangazowanych wydatkdw niewygasajacych
ujetych w wykazie wydatkow przesunigtych na lata nastepne.
Do konta 987 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdotowa wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego wydatkow niewygasajacych.
Na koniec roku konto 987 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢

zaangazowania wydatkow lat przysztych.

20) Konto 989 — ,,Zaangazowanie wydatkow niewygasajacych”
Konto 989 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow, ktore nie wygasaja
z uplywem roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 989 ujmuje si¢ rownowartos¢ dokonanych w danym roku
budzetowym wydatkdw niewygasajacych.
Na stronie Ma konta 989 ujmuje si¢ zaangazowanie kwoty wydatkéw zamieszczonych
w budzecie miasta Pily, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego, czyli wartos¢
umow, decyzji 1 innych postanowien.
Suma zaangazowania wydatkow niewygasajacych (strona Ma konta 989) nie moze by¢
wyzsza od sumy ustalonych przez Rade Miasta kwot wydatkéw, ktére nie wygasaja
z uptywem roku budzetowego.
Podstawa ksiggowania na stronie Ma konta 989 sa zbiorcze zestawienia wydziatéw Urzedu
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Miasta i podpisane przez dyrektoréw wydziatoéw lub osoby upowaznione.
Do konta 989 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;].

Konto 989 na koniec roku nie wykazuje salda.

21) Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu oplaty skarbowej i targowej”
Na koncie ewidencjonuje si¢ kwoty pobieranej przez inkasentow oplaty (podatku) oraz
dokonanych wptat na rachunek budzetu.
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ kwote pobranej optaty skarbowej i targowej wynikajaca z
rozliczenia kwitariusza przychodowego (biletow).
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ dokonane wptaty na rachunek Urzgdu.

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest dla poszczegdlnych inkasentow.

22) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,;
- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdéw, czyli warto§¢ umow,
decyzji iinnych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

23) Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszltych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony
do realizacji w roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkéw budzetowych lat przysztych.

ZATWIERDZAM
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 518(152)12
Prezydenta Miasta Pity

z dnial6 sierpnia 2012 1.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA ORGANU PODATKOWEGO MIASTA PILY.

§1
1.Plan kont dla organu podatkowego Miasta Pity.

1) Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta 1 jest
prowadzona z wykorzystaniem, okreslonych w zalaczniku Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej oraz

zasad okreslonych w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw, optat lokalnych i optlaty skarbowej prowadzi
si¢ na kontach bilansowych syntetycznych ksiegi gldéwnej oraz analitycznych

1 szczegdtowych ksigg pomocniczych.
3) Dla optaty targowej nie prowadzi si¢ szczegotowych kont podatnikow.

4) Konta pozabilansowe obejmuja konta syntetyczne, analityczne 1 konta szczegdtowe

poszczegolnych osoéb trzecich 1 inkasentow.

5) Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdtowych ewidencje

ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
2 .Ewidencja podatkow, optat lokalnych i optaty skarbowe;.

1) Ewidencja podatkéw, optat oraz innych dochodow w Urzedzie Miasta, obejmuje
prowadzenie ewidencji przypiséw 1 odpiséw, wplat 1 zwrotow w urzadzeniach
ksiggowych, kontrolg terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.
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2) Zadaniem wydziatu finansowego w zakresie przyjmowania podatkdéw, oplat i innych

niepodatkowych naleznosci jest:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,

odpisow, wptat i zwrotéw podatkow i optat oraz innych dochodéw i przychodow,
b) kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych od dtuznikéw i inkasentow,
¢) kontrola terminowos$ci wptat naleznosci niepodatkowych,

d) terminowe wszczynanie postgpowania zmierzajacego do przymusowego sciggania

naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze, wszczgcie postepowania sagdowego),
e) likwidacja nadptat,
f) przeprowadzenie kontroli rachunkowej inkasentoéw,
g) ustalenie danych do sporzadzania sprawozdan,
h) wydawanie zaswiadczen o zaleganiu badz niezaleganiu w podatkach.
3. Zaleglosci przedawnione 1 naleznosci zabezpieczone hipoteka.

1) Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu
na koncie podatkowym dluznika. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania
sporzadzone na podstawie pisma podpisanego przez Prezydenta Miasta. Zarzadzajac
odpisanie zalegloSci Prezydent wustala odpowiedzialnych za dopuszczenie

do przedawnienia naleznosci.

2) Naleznosci, ktore zostaly zabezpieczone hipoteka (naleznosci zabezpieczone przez

wpis hipoteki), rejestrowane sg w nastepujacy sposob:
a) dla podatnika zaktada si¢ konto ,,Naleznosci zabezpieczone hipoteka”,

b) dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym podatnika, prowadzonym dla danego

typu naleznosci,

c) dokonuje si¢ przypisu na koncie zatozonym dla podatnika, zaznaczajac zatozenie

hipoteki.
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3)

Wykonanie decyzji o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych:

a) przyjecie zabezpieczenia nastgpuje, w sposob okreslony w ustawie Ordynacja

podatkowa,
b) przejete zabezpieczenie deponowane jest w banku,

c) zabezpieczenie ewidencjonowane jest na kontach pozabilansowych ,,Zespotu 2”.

4. Whptaty i zwroty.

1)

2)

3)

4)

S)

Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob okreslony

w ustawie-Ordynacja podatkowa.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inng nalezno$¢ przesyta

si¢ dtuznikowi postanowienie o sposobie zarachowania lub informacje o nadptacie.

Zwrotow nadptat, powstatych zarowno w roku biezacym jak 1 w latach ubiegtych,
dokonuje si¢ z tej podzialki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktora zalicza si¢
biezace wplywy tego samego rodzaju. Wyptata z tytulu oprocentowania nadplaty
nastgpuje z tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktéra zaliczane

s odsetki za zwloke.

Zwrotu nadptaty mozna dokona¢ gotdwka jezeli podatnik nie posiada rachunku
bankowego, chyba, ze zada zwrotu nadptaty na wskazany rachunek bankowy.
Zwrotéw dokonuje si¢ na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika jednostki
1 gldwnego ksiggowego oraz polecenia przelewu na rachunek wskazany przez
podatnika. Naptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej
zwrotu. Przerachowanie lub zwrot nadptaty musi by¢ odnotowany na koncie dluznika

(wpisuje si¢ nazwg naleznosci 1 date zwrotu).

Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
pod wzgledem prawidlowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku
niemoznos$ci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwa nalezno$¢ ksigguje si¢ wplate

jako wpltywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wptaty.
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6)

7)

8)

Zaptata, o ktorej mowa w art. 59 § 1 pkt 1 w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, dokonana przez inny podmiot w imieniu podatnika nie powoduje

wygasnigcia zobowigzania podatkowego tego podatnika.

Jezeli na zobowigzanym cigza zobowigzania z réznych tytutow, dokonang wptlate
zalicza si¢ na poczet zobowigzania, poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym
terminie ptatnosci, chyba, ze zobowigzany wskaze, na poczet ktérego zobowigzania
dokonuje wptaty, kolejnos¢ zaliczania kwot wptlaconych przez podatnika lub
pobranych przez poborce na pokrycie zaleglosci podatkowych reguluja odrgbne
przepisy (art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej). Jezeli dokonana wplata nie pokrywa
kwoty zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke, wptate te zalicza si¢ proporcjonalnie
na poczet zaleglego podatku oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim,
w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtego podatku do kwoty odsetek za zwltokg. W
sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglo$ci wydaje si¢ postanowienie, na ktore

stuzy zazalenie.

Optaty pocztowe, prowizje bankowe i koszty komornicze potragcone z sum pobranych

na rzecz Urzedu Miasta z tytutu podatkow 1 optat, obciazajg biezace wydatki.

5. Urzadzenia ewidencji ksiegowej podatkéw i optat

1)

2)

3)

Dla celéw ewidencji ksiegowej dochodow, Urzad prowadzi nast¢pujace urzadzenia

ksiggowe:

a) konta syntetyczne, konta analityczne i konta szczegotowe ustalone w planie kont

Urzedu,
b) zestawienie obrotow i sald (obrotowka).

Konta syntetyczne i analityczne nie mogg by¢ skreslane ani usuwane w przypadku

kiedy wystepuje na nich saldo.

Konta szczegdtowe mozna skresla¢, jesli spelniajg warunki okreslone nizej. Skreslenie
oznacza wylaczenie konta z kartoteki kont czynnych. Konto takie mozna przywrécié
do uzytkowania z zachowaniem jego zawartosci. Nie mozna zatozy¢ nowego konta
o numerze konta skreslonego. Skreslenie konta jest dopuszczalne, gdy jego saldo jest

ZCrowe.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Konto szczegdtowe dtuznika mozna skresli¢, jesli spetnia rownoczesnie nastepujace

warunki:
a) wygast obowigzek z tytutu danej naleznosci budzetowej,
b) dluznik zostat ostatecznie rozliczony, tj. zlikwidowane zostaty zaleglosci

1 nadptaty dotyczace tego dluznika.

Dane ze wszystkich kont szczegétowych dhuznikow, dotyczace roku poprzedniego,
musza by¢ biezaco dostgpne do konca roku nastgpnego jako, Zrédlo informacji

o zaszto$ciach.

Zapiséw ksiegowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie

o rachunkowosci z uwzglednieniem przepiséw niniejszego zarzadzenia.

Ewidencj¢ ksiggowa podatkdow 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych prowadzi
si¢ wedlug zasady podwojnego zapisu. Oznacza to, ze kazda operacja jest

rejestrowana co najmniej na dwoch kontach ksiggowych po dwoch réznych stronach.

Ewidencja na kontach analitycznych jest prowadzona z uwzglednieniem podzialtek

klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdzial, paragraf).

Ewidencj¢ podatkéw 1 optat naleznosci podatkowych prowadzi si¢ w nastgpujacej

kolejnosci:
a) zapisy na kontach szczegdétowych,
b) zapisy na kontach analitycznych,

c) zapisy na kontach syntetycznych.

10) Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sag wedlug rodzajow podatkdéw

1 opfat.

11) Konta szczegdtowe prowadzone sa do kont analitycznych 1 stuzg do rozrachunkow:

a) z dluznikami — z tytutu naleznosci, ktdére podlegaja przypisaniu na ich kontach,

b) z inkasentami — z tytulu poboru podatkéw 1 optat, ktore nie podlegaja przypisaniu

na kontach dluznikow,
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¢) z jednostkami budzetowymi — z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej

1 wymagalnej wierzytelnosci wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

d) z bankami — z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez dluznikéw przelewem

do banku,

¢) z innymi podmiotami — niebedgcymi dtuznikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich

kwot.
12) Konta szczegdtowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
a) dla kazdego dtuznika prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdej naleznosci,

b) dla kazdej jednostki budzetowej, banku, budzetu oraz innego podmiotu prowadzi
si¢ odrgbne konto w kazdym rodzaju naleznosci, w zwigzku z ktérym ta jednostka
budzetowa, bank lub inny podmiot stal si¢ dluznikiem jednostki samorzadu

terytorialnego.
13) Ksiggowanie powinno by¢ dokonywane na biezaco.

14) Zapisu korygujacego btad po zaksiegowaniu dokumentu dokonuje si¢ nastepujaco:
btedny zapis wyksiegowuje si¢ z kont zapisujac po tej samej stronie w postaci zapisu
ujemnego (storno czerwone) poprawny zapis ksieguje si¢ na kontach zapisujac
po prawidtowej stronie. Podstawa korekty jest zrodlowy dokument ,,polecenia
ksiggowania PK”, w ktdrego tresci obok kwoty podlegajacej sprostowaniu zamieszcza
si¢ wyrazy np.:”’storno mylnie ksiggowanej wptaty/przypisu/odpisu — podaje si¢ rodzaj

naleznos$ci, nazwe dtuznika, dat¢ poprzedniego ksiggowania i numer konta”.
6. Przypisy 1 odpisy

1) Przypiséw 1 odpisow dokonuje komorka wymiaru na podstawie sprawdzonych pod
wzgledem formalno-rachunkowym deklaracji podatkowych, decyzji podatkowych,
komorka ksiggowosci w przypadku gdy nie wystepuje obowiagzek ztozenia deklaracji
podatkowych (np. w przypadku wptaty odsetek za zwloke na podstawie dowodow
wplat).
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2)

W celu dokonania przypisu lub odpisu, spowodowanego korekta stanu zadtuzenia
dluznika w wyniku ujawnionych bledéw w ksiegowaniu w latach ubieglych,
sporzadza si¢ opis stanu sprawy, ktory podpisuje pracownik, Glowny Ksiegowy,
Prezydent Miasta. Pismo to stuzy jako podstawa do dokonania ksiggowania korekty.

Przypisy i odpisy ksigguje si¢ niezwtocznie po otrzymaniu dokumentacji.

7. Przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych w zamian za zaleglosci podatkowe.

1)

2)

3)

4)

§2

Szczegolnym przypadkiem wygasnigcia zobowigzania podatkowego jest przeniesienie

wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy.

Przeniesienie nastepuje na wniosek dtuznika, na podstawie umowy zawartej pomi¢dzy

Prezydentem a dtuznikiem.

Za termin wygasnigcia zobowigzania uwaza si¢ dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy

lub praw majatkowych.

Pod datg przeniesienia wlasnosci, o ktorej] mowa w pkt. 3 dokonuje si¢ ksiegowania
na odpowiednim koncie rozrachunkéw z tytutu dochodow budzetowych (strona Ma)

1 na koncie/kontach majatkowych (strona Wn).

1. Wykaz kont

1) Konta bilansowe
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki
141 — Srodki pienigzne w drodze
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
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720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
761 — Pozostale koszty operacyjne
800 — Fundusz jednostki
860 — Wynik finansowy
2) Konta pozabilansowe
990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnos$ci za
zobowigzania podatkowe podatnika
991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
§3
1. Opis kont bilansowych
1) Konto 101 — ,,Kasa”

Na koncie 101 — Kasa ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytulu podatkow,

dokonywane za posrednictwem kasy:
Na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢:

- wptyw gotowki z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 —

Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

- wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy urzgdu z przeznaczeniem
na zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta

141 — Srodki pienigzne w drodze.
Na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchod gotowki:

- przekazanie $rodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji

ze strong Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,
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- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 — naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn

konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong

Wn konta 226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

2) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”

Na koncie 130 — Rachunek biezacy jednostki ewidencjonuje si¢ wptywy 1 zwroty

z tytulu podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢:

wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow

budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

wpltywy srodkow pieni¢znych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141

— Srodki pienigzne w drodze.

Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych

na trym koncie:

pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pieni¢zne przeznaczone
na zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta

141 — Srodki pieniezne w drodze,

zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 — naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn

konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong

Wn konta 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

3) Konto 141 — ,Srodki pieni¢zne w drodze”
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Na koncie 141 - Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ srodki pienigzne

znajdujace si¢ migdzy kasg urzedu, a jego rachunkiem biezacym:

Na stronie Wn konta 141 ksigeguje si¢ pobranie srodkdéw pieni¢znych:

z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong

Ma konta 101 — kasa,

z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji

ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy jednostki.

Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie sSrodkoéw pieni¢znych w drodze:

na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — rachunek

biezacy jednostki,

do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — kasa.

4) Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Na koncie 221 — Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych ewidencjonuje si¢

rozrachunki:

z podatnikami z tytulu naleznych 1 wyptacanych przez nich podatkow, ktore

podlegaja przypisaniu na ich kontach,

z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja —

przypisaniu na kontach podatnikow,
z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,
z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat,

z innymi podmiotami — niebedagcymi podatnikami w danym podatku lub
dla ktérych dany organ podatkowy nie jest wilasciwy — z tytulu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym

z tytutu zasagdzonych od nich kwot,

wpltywow do wyjasnienia.

Ewidencj¢ na koncie 221 prowadzi si¢ nast¢pujaco:
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Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody

z tytulu dochodéw budzetowych,

- odsetki za zwltoke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu

dochodéw budzetowych,

- zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy
jednostki, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 —

kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

- wplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong
Ma konta 130 — Rachunek biezacy jednostki, jesli zwrot nastgpuje na rachunek

biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu
podatkéow w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma

konta 226.
Na stronie Ma konta 221 ksieguje sig:

- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu

dochodéw budzetowych,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strona Wn konta 720 — Przychody z tytulu

dochodow budzetowych,

- wptlaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze

strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy jednostki,

- wptlaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 —

Kasa,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasno$ci rzeczy

lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym
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mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim

kontem planu kont urzedu Miasta,

- wygasni¢gcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa
wart.§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyl rachunek biezacy
podatnika z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek
biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu

dochodow budzetowych,

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu
podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 226 — Dhugoterminowe naleznosci

budzetowe.
5) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 w organie podatkowym stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke dochodow budzetowych z tytulu podatkéw i optat lokalnych oraz
optaty skarbowe;j

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe, o ktorych mowa wyzej

przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe
przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
miesi¢gcznych sprawozdan budzetowych Rb-27S z wykonania planu dochodow organu

podatkowego.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw podatkowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
podatkowych pobranych lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji

z kontem 130.

6) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
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Na koncie 226 — Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje

si¢ rozrachunki z tytutu podatkdw w nastepujacy sposéb:

Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krdtkoterminowych
do dlugoterminowych, w korespondencji ze strong 221 — Naleznosci z tytulu

dochoddéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej
w wyniku dokonania wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek
biezacy jednostki lub ze strong Wn konta 101 — Kasa oraz przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej

na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
7) Konto 290 —,,0Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych nalezno$ci. Na stronie Wn
konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych nalezno$ci,

a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
8) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje
si¢ przychody z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

Na stronie Wn konta 720 ksieguje si¢:

- odpisy z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci

z tytulu dochodéw budzetowych,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢:

- przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
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- odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci

z tytulu dochodéw budzetowych.
9) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla

dziatalnoscia jednostki (dziatalnos$cig operacyjna, podstawowa).

Na stronie Wn konta 761 w organie podatkowym ujmuje si¢ wyksiegowanie

przedawnionych zobowigzan podatkowych.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda, poniewaz pozostate koszty operacyjne

przenosi si¢ na strong Wn konta 860, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

10) Konto 800 — ,,”Fundusz jednostki”

Na stronie Wn konta 800 w organie podatkowym ujmuje si¢ przeksiggowanie, pod
datg przyjecia sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych

z tytutu podatkdw i optat z konta 222.

Na stronie Ma konta 800 w organie podatkowym ujmuje si¢ przeksiggowanie w roku
nastgpnym pod data przyj¢cia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku

ubieglego z konta 860.
11) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 w organie podatkowym stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki

z tytulu podatkow, optat lokalnych 1 optaty skarbowe;.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego suma uzyskanych

przychodéw, w korespondencji z kontem 720.

Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania

finansowego na konto 800.

2. Opis kont pozabilansowych.
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1)

2)

Konto 990 — ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnoS$ci za

zobowiazania podatkowe podatnika”.

Konto, 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika shuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb
trzecich 1 realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady

dwustronnego zapisu.

Konto 991 - ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich

podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”.

Na koncie 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne

do pobrania i pobrane przez inkasentow:
Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢:
- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
- odsetki za zwtoke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,
Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:
- wptlaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
- wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

ZATWIERDZAM
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 518(152)12
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 16 sierpnia 2012 1.

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W ZAKRESIE EWIDENCJI
SRODKOW EUROPEJSKICH DLA BUDZETU MIASTA PILY JAKO JEDNOSTKI
SAMORZADU TERYTORIALNEGO I URZEDU MIASTA PILY.

§1
Podstawa prawna.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych projektow
lub programdéw, finansowanych lub wspdtfinansowanych ze srodkow europejskich, zwanych
dalej ,,Projektami”, prowadzone sa na podstawie przepisow Rady Wspolnoty Europejskiej

1 Komisji Europejskiej oraz przepisow krajowych dostosowanych do przepiséw UE.

Podstawowe regulacje prawne wykorzystania Funduszy Strukturalnych, w ramach ktérych
realizowane sa Projekty, wynikaja z umow dotyczacych poszczegélnych Projektow oraz nizej

wymienionych norm i przepisdéw wykonawczych:

1. Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajacego
przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci 1 uchylajace

rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE, L 210.25 z dnia 31 lipca 2006r.),

2. Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r. ustanawiajacego
szczegbtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia
11 lipca 2006r. ustanawiajgcego szczegodtowe przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
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§2

Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego
1 Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE.L 371.1
z dnia 27 grudnia 2006r.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r.Nr 152 poz. 1223

z pdz.zm.),

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240

z pdz.zm.),

. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych

zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
128 poz. 861 z pdz.zm.).

Srodki z funduszy unijnych sa $rodkami publicznymi, ktére mozna pozyskaé

na dofinansowanie okreslonych projektow.

Prezentacja wieloletnich projektow dofinansowanych ze $rodkéw unijnych nastepuje
w zalaczniku do Wieloletniej Prognozy Finansowej - zestawienie to uwzglednia podziat

na poszczego6lne okresy realizacji.

Wydziaty/komoérki  merytoryczne gromadza wszelka dokumentacje zwigzang
zprojektem od momentu rozpoczg¢cia jego przygotowania. Dokumentacje
ta przechowuje si¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Rozporzadzeniu Komisji

(WE) oraz zawartych umowach.

Whioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentow
przed ich przekazaniem do Instytucji Zarzadzajacej powinny by¢ zgodne z wymogami

wynikajacymi z przepiséw unijnych i krajowych.

Przy realizacji projektu nalezy przestrzega¢ zasad zawartych w umowie

o dofinansowanie projektu oraz w odpowiednich przepisach krajowych i unijnych.
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§3

Kazdy wydatek zgtoszony do projektu finansowanego ze $§rodkéw unijnych musi mieé

oparcie w prawnie wigzacych umowach i dokumentach.

Wydziaty/Biura 1 Komorki merytoryczne dokonuja kwalifikacji kosztow poniesionych
w ramach realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych na koszty

kwalifikowane 1 niekwalifikowane.

Zgodnie z przepisami unijnymi podatek od towaréw i ustug (VAT), bedzie wydatkiem
kwalifikowanym tylko wtedy, gdy jest rzeczywiscie i ostatecznie poniesiony przez
podmiot realizujacy projekt. Podatek VAT odzyskiwany w jakikolwiek sposéb nie jest

uwazany za wydatek kwalifikowany.

W przypadku realizowania projektow opartych na zasadzie refundacji Beneficjent
dokonuje zastgpczego finansowania wydatkow ze srodkéw wiasnych, a po wptywie

srodkdw unijnych nastepuje refundacja poniesionych wydatkow.

10. Platnosci zastepczo finansowane ze srodkéw wlasnych w ramach projektéw unijnych

klasyfikuje sie jako wydatki budzetowe w dziale, rozdziale i paragrafie klasyfikacji
budzetowe] z odpowiednig czwarta cyfra paragrafu wskazujaca na zrddia

finansowania ze srodkow unijnych.

Wyodrgbnienie ewidencji finansowo-ksiegowe;.

1.

Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji projektow finansowanych
lub wspotfinansowanych ze srodkow europejskich, prowadzone sa w Urzedzie oraz
Budzecie (Organie) za pomocg komputerowego systemu finansowo-ksiggowego
OTAGO, zgodnie z zasadami zawartymi w zatgcznikach nr 1, 2 1 3 niniejszego

zarzadzenia.

System ksiggowy umozliwia wyodrgbnienie ksigg rachunkowych dla poszczegélnych
projektow dzigki funkcji rejestrowania operacji ksiggowych na poziomie rachunku

bankowego prowadzonego odrebnie do kazdego projektu lub programu.

Opisu dokumentu ksiegowego dokonuje si¢ na dokumencie lub na odrebnym arkuszu
trwale zlagczonym z dokumentem, zgodnie z wytycznymi do kazdego projektu

lub programu.
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§4

Dowody ksiggowe stanowigce podstawe¢ udokumentowania operacji gospodarczych

w jednostce budzetowej i w organie podlegaja odrgbnej numeracji.

W przypadku braku obowigzku wyodrgbnienia rachunku bankowego dla projektu
wydatki sg realizowane z rachunku podstawowego wydatkdw, a ewidencja ksiegowa

zostaje wyodrebniona poprzez nadanie kodu ksiggowego.

Odsetkami naliczonymi od $rodkéw z funduszy unijnych dysponuje si¢ zgodnie
z ustaleniami zawartymi w umowie o dofinansowanie oraz wytycznymi dla danego

projektu.
Ewidencja ksiegowa zapewnia:

1) ksiegowe wyodrgbnienie na kontach syntetycznych srodkéw z funduszy unijnych

z podzialem na projekty w odniesieniu do dochodéw 1 wydatkdw,

2) ksiggowe wyodrebnienie na kontach analitycznych wkiadu wlasnego

przeznaczonego na wspotinansowanie programow 1 projektow unijnych,

3) podziat pojedynczego zobowigzania na wktad srodkow pochodzacych z funduszy

unijnych oraz srodkow krajowych,
4) ksiggowe wyodrebnienie wydatkéw kwalifikowanych w walucie projektu,

5) mozliwo$¢ wyodrebnienia kwot odsetek od srodkéw z tytulu wspotinansowania

unijnego,

6) identyfikacje projektu oraz poszczegdlnych operacji bankowych.

Zasady ewidencji na kontach.

1.

Zasady funkcjonowania kont oraz zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i1 jej
powigzanie z kontami syntetycznymi zostaly omdwione w zalacznikach nr 1, 2 1 3

niniejszego zarzadzenia.

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych oraz rodzaje dowodow ksiegowych
dotyczacych srodkéw europejskich okreslone zostaly w zataczniku nr 1 § 8 niniejszego

zarzadzenia.
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3. W przypadku realizacji projektu lub programu przez jednostki organizacyjne Gminy,
wptyw $rodkdéw ewidencjonuje si¢ na wyodrebnionym rachunku bankowym Gminy
jako organu dla kazdego projektu lub programu. Srodki te przekazywane sa jako
zasilenie na wydatki do jednostki realizujacej projekt lub program na rachunek

bankowy danej jednostki wyodrebniony dla kazdego projektu lub programu.

4. W przypadku realizacji projektu lub programu przez Urzad Miasta Pily, wptyw
srodkow ewidencjonuje si¢ na wyodrebnionym rachunku bankowym Gminy jako
organu dla kazdego projektu lub programu. Srodki te sa przekazywane jako zasilenie na
wydatki do UM na rachunek bankowy wyodrebniony dla kazdego projektu Iub

programu.

5. W przypadku wspdlnego rachunku bankowego Projektu dla Urzedu Miasta Pity
1 Budzetu Miasta Pity, w Wydziale Finansowym - Referacie Ksiggowosci prowadzona
jest rachunkowos¢ w zakresie kosztow projektu i1 przychodow z tytulu przekazanej
dotacji celowej, a w Referacie Budzetu rachunkowos$¢ w zakresie realizacji wydatkow
projektu 1 wptywu dotacji celowej oraz obstuga wydzielonego rachunku bankowego
gminy. Sprawozdanie Rb-28S z wydatkow dotyczacych projektu sporzadzane begdzie na

podstawie dokumentacji ksiegowej w referacie Ksiggowosci.

6. Realizujac projekt lub program przy wykorzystaniu jednego dla Urzedu Miasta Pity
1 Budzetu Miasta Pily rachunku bankowego, operacje ksiggowe ujmuje si¢ w Urzegdzie

Miasta na kontach w nastgpujacy sposob:

1) zakup materiatow, towarow i1 ustug na podstawie oryginatu faktury/rachunku
ksiegujemy na stronie Wn konta 080 lub kont zespotu 4 i Ma konto 201, lub inne

konto rozrachunkowe zespotu 2,

2) zaptate faktury/rachunku ksiegujemy na podstawie potwierdzonej za zgodno$é
kserokopii wyciggu bankowego prowadzonego przy Budzecie Miasta Pity
1 oryginatu przelewu srodkow na koncie Wn 201 (lub inne konto rozrachunkowe

zespotu 2) Ma konto 223,

3) na podstawie obrotow strony Ma konta 223 w Urzedzie Miasta sporzadza

si¢ sprawozdanie budzetowe Rb 28S.
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§5

Przechowywanie i1 archiwizacja dokumentacji Projektow.

1.

Urzad prowadzi odrebne rejestry ksiegowe dla wyciagéw bankowych oraz pozostatych

dokumentdw takich jak: faktury, rachunki, noty ksiegowe, polecenia ksiggowania.

Organ prowadzi rejestry ksiggowe dla wyciggéw bankowych oraz pozostalych

dokumentow.

. Dokumenty zrédlowe Projektéw ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sg na

biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrgbnionych dla kazdego
rejestru ksiegowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych za pomoca programu OTAGO, umozliwiajgcego

fatwe ich odszukanie i sprawdzenie.

Segregatory sa czytelnie opisane, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
organOw gminnych 1 zwigzkow miedzygminnych stanowigcych  zalgcznik
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67).

Okresy przechowywania dokumentéw ksiegowych oblicza si¢ od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza. O okresie
przechowywania okreslonym przepisami ustawy o rachunkowosci (w art. 74 ust.2)

decyduje charakter dowodow i ich skutki prawne w przysztosci.

Dowody ksiggowe powinny by¢ na biezaco porzadkowane, uktadane w segregatorach
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksigg rachunkowych w celu
ich tatwego odszukania i sprawdzenia, a takze uniemozliwienia dostgpu osobom

nieupowaznionym.

Dokumenty przechowywane sa w czasie realizacji projektu/programu w komorce
organizacyjnej, a nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta
na podstawie  spisu  zdawczo-odbiorczego po  szczegdétowym  przegladzie

1 uporzagdkowaniu.
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8.

10.

Po zakonczeniu realizacji Projektu przez urzad i1 rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Posredniczaca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja
zwigzana z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig oraz raport wraz z opinig
o wykorzystaniu srodkéw, nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego znajdujacego
si¢ w siedzibie Urzedu. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob
zapewniajacy ich ochrone przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Zasoby informacyjne rachunkowosci sa zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez
wzgledu na miejsce ich przetwarzania i przechowywania. Zabezpieczenie dostepu
do danych i systemu ich przetwarzaniu okreslono w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Pily
w sprawie ustalenia Polityki Bezpieczenstwa Urzedu Miasta Pily oraz Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych w Urzedzie

Miasta Pity.

Kopie zapasowe danych z systemow informatycznych wykonywane sa codziennie
po zakonczeniu pracy w tych systemach na dedykowany do tego celu serwer,
znajdujacy si¢ w siedzibie Urzedu. Kazda kopia zapasowa zawiera dane od poczatku

eksploatacji systemu do dnia biezacego. Okres przechowywania kopii — 1 tydzien.

ZATWIERDZAM

134



§1

1.

Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 518(152)12
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 16 sierpnia 2012 .

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO I SYSTEMU ZABEZPIECZEN DOPUSZCZONYCH
DO UZYTKOWANIA W ZAKRESIE PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
BUDZETU MIASTA PILY 1 URZEDU MIASTA PILY.

W Urzedzie Miasta Pity ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo. Trzon
systemu informatycznego rachunkowosci Urz¢du oraz Budzetu (Organu) stanowi
oprogramowanie Zintegrowanego Systemu Wspomagania Zarzadzania Miastem
OTAGO firmy OTAGO Sp. z o.0. ul. Heweliusza 11, 80-890 Gdansk. Elektroniczng
obstuge rachunkow bankowych umozliwia platforma bankowosci elektronicznej,
oferowana przez bank prowadzacy obstuge Miasta, natomiast rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych dokonuje si¢ za pomocg programu Platnik. Szczegotowe
opisy procedur i funkcji wystepujacych w poszczegdlnych systemach znajduja sie
w instrukcjach  eksploatacyjnych dla uzytkownikéw, opracowanych oddzielnie
dla wszystkich systemow. Instrukcje znajdujg si¢ w pliku Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania (ZSZ) zainstalowanym na stanowisku pracy kazdego uzytkownika.

. Zintegrowany System Wspomagania Zarzadzania Miastem OTAGO — jest aplikacja

oparta na bazie danych Oracle. Autorem systemu jest Zaktad Uslug Informatycznych
OTAGO Sp. z o.0. ul. Heweliusza 11, 80-890 Gdansk. Dane gromadzone

sa na serwerze Oracle. Eksploatacje rozpoczgto od dnia 01 stycznia 2012r.

. W okresie przejsciowym dopuszcza si¢ prowadzenie Ksiag rachunkowych Urzedu

Miasta i budzetu Miasta Pity wdrozonym od 01.10.1996r. programem FKB zakupionym
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na podstawie umowy od firmy o nazwie SYSTEMY KOMPUTEROWE RADIX
Gdansk ul. Piastowska 33 — od dnia 17.06.2010r. wersja 5.29 (ze zm.).

§2

System OTAGO podzielony jest na nastepujace moduly, zwigzane z prowadzeniem

Rachunkowosci Urzedu:
1. FKJB — obstuga finansowo-ksiggowa jednostki budzetowej 6.1.0.3543
2. FKORG - obstuga finansowo-ksiggowa organu 6.1.0.3543
3. GRU - generalny rejestr umow 6.0.4.1306
4. WYBUD - obstuga wydatkéw budzetowych 6.0.3.1454
5. WPBUD - obstuga wptywow budzetowych 6.06.1001
6. PLAN — obstuga planowania budzetu 6.1.1006
7. ST — gospodarka srodkami trwatymi 6.0.0.814
8. WPOJ — windykacja podatku od srodkéw transportu 6.0.3.3008
9. WOGRU - windykacja optat za wieczyste uzytkowanie gruntow 6.0.3.3008
10.WNIER — windykacja podatku od nieruchomosci i lesnego 6.0.3.3008
11.WROL — windykacja podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci 6.0.3.3008
12. PNIER — naliczanie podatku od nieruchomosci 6.0.6.2373
13. NWPOQIJ — naliczanie podatku od srodkéw transportowych 6.0.1.912
14. PROL — naliczanie podatki rolnego, lesnego i od nieruchomosci 6.0.6.2373
15. IWM — automatyczne ksiggowanie wplat na rachunki indywidualne
16. PLACE — kadry/ptace/obstuga ptac 1 kadr 6.0.0.811
17. KOALA — zezwolenia/obstuga koncesji 6.0.5.878

18. PLBUD - plan/obstuga planowania budzetu oraz plan budzetu
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19. WPF — prognoza — obstuga wieloletniej prognozy finansowe;j

20. GM — magazyn/gospodarka materiatowa - obstuga magazynu 6.0.1.658
21. ADMIN — administrowaniem systemu OTAGO 6.1.2.000

22. ELUD - ewidencja ludnosci i wyboréw/ewidencja ludnosci

23. ENIER-BL — ewidencja gruntéw i budynkow/ewidencja nieruchomosci — budynki,
lokale

24. ENIER-G — ewidencja gruntéw i budynkdw i ewidencja nieruchomosci —grunty
25. KOS — obstuga kartotek systemu 6.0.1.1381

26. OPGRU — naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste/podsystem optat gruntowych
6.0.1.973

27. WPBUD — wykroczenia/obstuga sprawcoéw wykroczen 6.0.6.1001
28. EPORTAL — PORTAL/elektroniczna komunikacja z jednostkami podleglymi

29. WYBORY - ewidencja ludnos$ci 1 wyboréw/obstuga wybordw.

Aktualizacja wymienionych moduléw oprogramowania wynikajaca ze zmiany przepisow
dla usprawnienia organizacji ewidencji zdarzen nie wymaga kazdorazowe] zmiany

niniejszego zarzadzenia.
Ad. 1
Podsystem FKJB

Stuzy do prowadzenia ewidencji ksiegowej dochoddéw, wydatkow, przychodow, kosztow,
zobowigzan, naleznosci, zaangazowania, zmian w stanie majatkowym Urzedu oraz innych
zdarzen gospodarczych, na odpowiednich kontach syntetycznych i analitycznych. Z modutu

FKJB generowane sg sprawozdania budzetowe oraz bilans Urzgdu.
1) Zbiory podsystemu FKJB:

a) dziennik,
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2)

b) ksigga gléwna,

c) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia obrotdéw i sald kont ksiggi gtdéwne;,

e) zestawienia obrotéw i sald kont pomocniczych,

f) sprawozdania budzetowe.

Wydruki i zestawienia generowane z modutu FKJB:

a) wydruki wszystkich stownikéw (planu kont, klasyfikacji budzetowej itp.),
b) zestawienie obrotow wszystkich kont lub wybranych kont,

c) zestawienie obrotow na wybranym koncie wedlug jednostek realizujacych,
d) zestawienie obrotdéw 1 sald na kontach syntetycznych 1 analitycznych,

e) wydruk ksiegi gtownej wedtug dokumentow,

f) wydruk ksiegi gtéwnej — zbiorczo,

g) zestawienie wydatkéw wedtug klasyfikacji budzetowej,

h) zestawienie wydatkow za podany okres,

1) zestawienie wydatkéw wedlug jednostek realizujacych i1 rodzajow wydatkow,
j) zestawienie dowodéw wedtug numerdéw — wydatki lub dochody,

k) zestawienie dochodow wedtug klasyfikacji budzetowej,

1) zestawienie dochodéw za podany okres,

m) zestawienie dochodow wedlug jednostek realizujacych 1 rodzajéw wydatkow,
n) wydruk wykonania planu wedtug klasyfikacji budzetowej (wedtug symboli),
0) wydruk wykonania planu dochodéw wedtug klasyfikacji budzetowej,

p) wydruk wykonania planu wedtug klasyfikacji budzetowej i1 jednostek
realizujacych,
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q) wykonanie planu wedtug klasyfikacji budzetowej dla kategorii zadan,

r) wykaz zadan,

s) wydruk rozrachunkéw z danym kontrahentem,

t) wydruk obrotéw z danym kontrahentem,

u) wydruk sprawozdan o dochodach,

v) wydruk sprawozdan o wydatkach,

w) wydruk bilansu zamknigcia,

x) wydruk przelewu,

y) wydruk planu budzetu wedtug klasyfikacji budzetu.
Ad.2
Podsystem FKORG

Stuzy do prowadzenia petnej ksiggowosci 1 sprawozdawczosci organu budzetowego Gminy.
Program realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiggowe, poczawszy od budowania planu
kont, ksiegowania dokumentdéw, poprzez pelne rozrachunki i rozliczenia, az do zestawien
1 sprawozdan zakonczonych bilansem zamknigcia, otwarcia. Program umozliwia generowanie

zestawien 1 sprawozdan.

1) Zbiory podsystemu FKORG:
a) dziennik,
b) ksiega gléwna,
c) ksiegi pomocnicze,
d) zestawienia obrotow,
e) zestawienia obrotéw i sald kont pomocniczych,
f) sprawozdania finansowe.

2) Wydruki i zestawienia generowane z modutu FKORG:
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a) wydruki wszystkich stownikéw (planu kont, klasyfikacji budzetowej itp.),
b) wydruk dziennikow,

¢) wydruk ksiegi gtownej wedtug dokumentow,

d) wydruk ksiegi gtownej - zbiorczo,

e) zestawienie obrotdw na kontach,

f) zestawienie obrotdéw i sald wedtug podmiotéw,

g) zestawienie obrotdw i sald wedtug planu kont,

h) zestawienie obrotdow wedhlug klasyfikacji budzetowej (wedlug dokumentéw

1 zbiorczo),
1) wydruk kart analitycznych dla podmiotéw,
j)  wydruk rozrachunkéw dla podmiotow,
k) wydruk potwierdzenia salda,
1) zestawienie wydatkéw wedtug sprawozdan,
m) zestawienie dochodéw wedtug sprawozdan,
n) wydruk bilansu otwarcia,
0) wydruk bilansu zamknigcia,
p) wydruki sprawozdan jednostkowych i zbiorczych.
Ad.3
Podsystem GRU

Stuzy do ewidencjonowania 1 kontroli wszelkich uméw dochodowych 1 wydatkowych,
porozumien oraz aktéw notarialnych (itp.), zawieranych przez Urzad. Rejestr uméw moze by¢
obslugiwany przez kazda komoérke Urzedu. Zarejestrowane dane wykorzystywane sa pozniej
do wystawiania i kontroli innych dokumentéw w podsystemach OTAGO (np.: dowodow

ksiggowych, takich jak faktury). Cato$¢ stuzy utrzymaniu dyscypliny budzetowe;.
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Ad.4
Podsystem WYBUD

Stuzy do gromadzenia, §ledzenia i kontroli wszelkich wydatkow Urzedu. Dzieli si¢ na dwie
podstawowe czesci: kartoteke rejestracji dokumentéw oraz kartoteke likwidatury. Kartoteka

dokumentdw obstugiwana jest przez merytoryczne wydzialy 1 Referat Ksiggowosci Urzedu .

Zarejestrowane 1 zatwierdzone dokumenty trafiajg do kartoteki likwidatury w Referacie

Ksiggowosci Urzedu.
Ad. 5
Podsystem WPBUD

Stuzy do gromadzenia i kontrolowania wszelkich dokumentéw dochodowych. Dokumenty
moga by¢ rejestrowane przez poszczegdlne komorki Urzedu. Program pozwala na pelng
obstuge dokumentdéw. Integracja z programem windykujacym pozwala na $ledzenie

zobowigzan dtuznikow.

Ad.6

Podsystem PLAN

Stuzy do tworzenia planu budzetu Gminy.

Planowanie odbywa si¢ wieloetapowo od komorki merytorycznej poprzez komorke
budzetowg, do uchwalenia planu przez Rad¢ Miasta. Mozliwe jest tworzenie korekt

uchwalonego budzetu.

Ad.7
Podsystem ST

Stuzy do prowadzenia ewidencji Srodkéw trwalych, naliczania umorzen oraz
przeprowadzania inwentaryzacji. Dzieli si¢ na dwie podstawowe czgsci: Kkartoteke
dokumentdéw obrotowych, gdzie rejestruje si¢ wszystkie niezbedne dokumenty (OT, PT, BO,
LT, ZW, PG itp.) oraz korekte kart analitycznych, gdzie wprowadza si¢ plan umorzenia

i nalicza umorzenie dla pojedynczego srodka trwatego lub ich grupy.
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Ad.8
Podsystem WPOJ

Swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje komplet zagadnien zwigzanych z windykowaniem
naleznosci z tytulu podatku od $rodkéw transportu. Podzielny jest na dwie niezaleznie
dzialajace czesci obslugujace osoby fizyczne 1 osoby prawne. Podsystem dla wielu pojazdoéw
jednego wtasciciela tworzy jedna taczna karte¢ kontowa umozliwiajaca jednak przegladanie

danych z doktadnoscia do pojazdu.
Ad. 9
Podsystem WOGRU

Swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje komplet zagadnien zwigzanych z windykowaniem
naleznosci z tytulu optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw. Obstuguje osoby fizyczne
iprawne z podzialem na kartoteki gruntow Skarbu Panstwa, Gminy 1 Powiatu
z uwzglednieniem podzialu na wieczyste uzytkowanie 1 zarzad. W 2004 roku system zostat
rozszerzony o obsluge tworzenia rejestru VAT na podstawie wystawianych 1 drukowanych

faktur w podsystemie.
Ad. 10
Podsystem WNIER

Swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje komplet zagadnien zwigzanych z windykowaniem
naleznosci z tytutu tacznego zobowigzania podatkowego. Podzielony jest na dwie niezaleznie
dzialajace czesci obslugujace osoby fizyczne i prawne. Podsystem dla réznych rodzajow
zobowigzan danego wilasciciela (li) tworzy jedng taczng karte kontowa umozliwiajaca jednak
przegladanie 1 ksiggowanie danych z dokladnoscia do rodzaju podatku (rolny, lesny,

od nieruchomosci).
Ad. 11
Podsystem WROL

Swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje komplet zagadnien zwigzanych z windykowaniem
naleznosci z tytulu tacznego zobowiazania podatkowego. Podzielony jest na dwie niezaleznie

dziatajace czesci obslugujace osoby fizyczne i prawne. Podsystem dla réznych rodzajow
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zobowigzan danego wilasciciela (li) tworzy jedng taczng karte kontowa umozliwiajaca jednak
przegladanie 1 ksiggowanie danych z dokladnodcia do rodzaju podatku (rolny, lesny,

od nieruchomosci).
Ad. 12
Podsystem PNIER

Obstuguje zdarzenia zwigzane z zakupem, sprzedazg czgsci lub calosci nieruchomosci oraz
gruntow objetych opodatkowaniem. Rejestracja wszystkich podstaw opodatkowania skutkuje
automatycznym wygenerowaniem kart kontowych podatnikdw z rozbiciem na sktadowe
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz dokonuje w nich odpowiednich zapisow
ksiegowych dotyczacych przypisow lub odpisow podatku. Modut realizuje 1 w pehni
kontroluje wszystkie dopuszczane prawem funkcje nie wymagajac od operatora
jakichkolwiek recznych modyfikacji w tworzonych przez podsystem ptatnosciach. Powstate
zapisy, w sposob automatyczny zapisywane sg w kartach kontowych podatnikéw w module
windykacyjnym. Ponadto aplikacja wyposazona jest w bogaty system réznego rodzaju znizek
wykazywanych w stosownych sprawozdaniach. Podsystem generuje informacje niezbgdne
dla, przygotowania sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcdw oraz o uszczupleniach

Gminy wynikajacych z obnizenia gérnych stawek podatkowych.
Ad 13.
Podsystem NWPOJ

Obstuguje zdarzenia zwigzane z naliczaniem opflaty za uzytkowanie $rodkéw transportu

zaréwno dla oséb fizycznych jak i prawnych.
Ad.14
Podsystem PROL

Obstuguje zdarzenia zwigzane z zakupem, sprzedaza czesci lub catosci gospodarstwa,
gruntow rolnych 1 lesnych objetych tacznym zobowigzaniem w postaci podatku rolnego.
W wyniku ich realizacji podsystem automatycznie generuje karty kontowe podatnikow,
dokonuje w nich odpowiednich zapisow ksiggowych dotyczacych przypisow lub odpiséw
podatku. Modut realizuje i w pelni kontroluje wszystkie dopuszczane prawem funkcje nie

wymagajac od operatora jakichkolwiek recznych modyfikacji w budowanych przez
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podsystem ratach, ktdre w sposob automatyczny zapisywane sa na kartach kontowych
podatnikéw w module windykacyjnym. Ponadto wyposazony jest w bogaty system rdéznego

rodzaju znizek. Aplikacja obstuguje jednoczesnie osoby prawne 1 fizyczne.

Ad.15

Podsystem IWM

Przeznaczony jest do automatycznego ksiegowania wptat na rachunki indywidualne.
Ad. 16

Podsystem PLACE

Przeznaczony jest do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen osdb
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umow cywilno-prawnych oraz wyptat innych
Swiadczen. Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych pracowniczych
zarejestrowanych w podsystemie KADRY, wplywajacych na ostateczng wysoko$¢
wyptacanych wynagrodzen, ptaconych podatkéw, sktadek ZUS i innych swiadczen. Dane te
pozwalaja na automatyczne sporzadzenie dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem
wynagrodzen. Program dostosowany jest do przepiséw w zakresie ubezpieczen spolecznych

oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
Ad. 17
Podsystem KOALA

System wydawania zezwolen KOALA jest przeznaczony do obslugi zadan zwigzanych z

wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
System umozliwia:

- rejestracje wnioskow, decyzji oraz oswiadczen zwigzanych z wartoscig sprzedanego

alkoholu,
- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

- prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
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- naliczanie optat za wydawane zezwolenia oraz optat zlozonych oswiadczen dotyczacych

wartosci,

- drukowanie wymaganych dokumentéw z prowadzona ewidencja zezwolen, takich jak

decyzje itp.,

- drukowanie wykazow zezwolen, ktorym uptynat termin ,,waznosci”,
- prowadzenie wieloletniego archiwum,

- wspolprace z innymi systemami z pakietu OTAGO.

Ad. 18

Podsystem PLBUD

Stuzy do wprowadzania uchwal Rady Miasta Pily w sprawie zmian w budzecie Miasta Pity
oraz ewidencji w/w uchwat 1 zarzadzen w module FKORG 1 przesytania do modutu FKJB.
Ponadto, w module tym istnieje mozliwos¢ przegladania pozycji planu dochodéw 1 wydatkow
w dowolnej szczegdtowosci. Modut stuzy réwniez do uzupehiania i1 uaktualniania stownika

klasyfikacji budzetowe;.
Ad. 19
Podsystem WPF

Podstawowym zadaniem modutu WPF jest przygotowanie wieloletniej prognozy finansowej
jednostki samorzadu terytorialnego w tym: informacji wejsciowych dotyczacych danych
historycznych z wykonania dochodow i wydatkéw, planu przedsiewzig¢ wieloletnich, danych

o dhugu (z kalkulatorami kredytowymi), wskaznikéw makroekonomicznych.

Modut WPF stanowi element zintegrowanego systemu OTAGO, ale moze réwniez dziataé

automatycznie lub by¢ integrowany z innymi systemami dziatajagcymi w danej jednostce.
Integracja z modutami systemu OTAGO:

- z planowaniem budzetu — PLBUD, w szczegdélnosci w zakresie synchronizacji planu

rocznego z prognoza jak i jego limitowaniem,

- z ksiggowoscig FKJB i FKORG, skad pobierane sa dane o realizacji budzetu,
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- z rejestrem umow — GRU w zakresie niezbednym do pobrania danych z uméw,

- z modutami zwigzanymi z mieniem — SKARB, ST w zakresie szacowania dochodéw z

mienia.

Ad. 20

Podsystem GM

Stuzy do prowadzenia gospodarki materiatami w Urzedzie.
Swoim zakresem obejmuje:

- wyszukiwanie asortymentu wedlug nastepujacych kryteriow: nazwy, indeksu, ilosci,

wartosci, stawki VAT,

- rejestrowanie roznych dokumentéw magazynowych (PZ, WZ, RW, ZW, IN),
- rejestrowanie asortymentu,

- przegladanie aktualnych stanéw magazynowych,

- przegladanie historii obrotu asortymentu,

- zmiany informacji dotyczacych asortymentu,

- zmiany informacji zawartych w dokumentach magazynowych,

- drukowanie dokumentow.

Ad. 21

Podsystem ADMIN

Funkcje administratora przeznaczone sg dla lokalnych administratordéw w celu umozliwienia
prostszego zarzadzania zasobami aplikacji OTAGO. Oznacza to zarzadzanie uzytkownikami,
rolami oraz podsystemami, uzyskiwanie informacji o parametrach urzedu 1 podsystemach

oraz zarzadzanie drukarkami.

Ad. 22

Podsystem ELUD
146



Stuzy do ewidencjonowania danych o mieszkancach Miasta Pity. Modut podzielony jest
na pi¢¢ kartotek, w ktérych osoby pogrupowane sa wedlug rodzaju zameldowania w gminie.
Aplikacja wykorzystywana jest do obstugi zameldowan 1 wymeldowani mieszkancéw gminy,
wydawania mieszkancom  potrzebnych zaswiadczen  dotyczacych  zameldowania

1 informowania i innych organéw o zmianach meldunkowych mieszkancéw gminy.
Podsystem ELUD (OTAGO-EL) posiada homologacje¢ RCI PESEL.

Ad. 23

Podsystem ENIER-BL

Stuzy do prowadzenia ewidencji budynkéw i lokali w gminie. Umozliwia on rejestracje
wszystkich zmian budynkoéw/lokali 1 ich wtadajacych oraz generowanie licznych wydrukéw
1 raportow statystycznych. Program sktada si¢ z dwdch oddzielnych kartotek: kartoteki
budynkow oraz kartoteki lokali.

Ad. 24
Podsystem ENIER-G

Swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje szereg zdarzen zwigzanych ze zmianami
geodezyjnymi dzialek dotyczacymi zaréwno danych samych dziatek (wielkosci, obrebu,
jednostki rejestrowej) jak 1 danych o ich wilascicielach (dzierzawcach, wieczystych

uzytkownikach itp.).
Ad. 25
Podsystem KOS

Obstuguje stowniki gléwne 1 kartoteki osob uzywane we wszystkich podsystemach.
Udostepniane tez s3 narzedzia do uzgadniania osob. Dodatkowo dostepne sg funkcje
administracyjne do konfiguracji podsystemow OTAGO, zarzadzania wptatami masowymi
(IWM), importami GEOD, importem z TERYT’u, importem kodéw pocztowych,
uzgadnianiem stownikdw, obstuga profili dla podsystemu KOS i przegladarki ELUD.

Ad. 26

Podsystem OPGRU
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Obsluguje zdarzenia zwigzane z naliczaniem oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow
na podstawie danych z ewidencji nieruchomosci. Naliczenie optaty skutkuje automatycznym
wygenerowaniem kart kontowych ptatnikéw. Powstate zapisy, w sposob automatyczny
zapisywane sg na kartach kontowych ptatnikéw w module windykacyjnym. Aplikacja
wyposazona jest w funkcje pozwalajace udzieli¢ réznego rodzaju ulgi, wprowadzi¢ odwotanie
do SKO 1 przeprowadzi¢ procedurg wypowiedzenia stawki oplaty. Podsystem tworzy rejestry

VAT od przypiséw i przedplat.
Ad. 27
Podsystem WPBUD

Stuzy do gromadzenia i kontrolowania wszelkich dokumentéw dochodowych (mandaty,
wplywy z tytulu najmu, dzierzawy, oplata skarbowa, przeksztalcenia prawa wlasnosci,
decyzje administracyjne, zezwolenia, dowolne skonfigurowane rodzaje dokumentow
dochodowych). Dokumenty mogg by¢ rejestrowane przez poszczegoélne komorki urzedu.
Program pozwala na petng obstuge dokumentéw vat-owskich. Automatycznie tworzy rejestr
vat-owski. Integracja z programem windykujagcym pozwala na $ledzenie zobowigzan

dhluznikoéw, rejestracj¢ decyzji uznaniowych oraz prowadzenie egzekucji.
Ad. 28
Podsystem EPORTAL

Jest systemem pozwalajagcym na sprawniejsza komunikacje pomi¢dzy Urzedem Miasta/

Miastem Pitg a jednostkami budzetowymi
Ad. 29
Podsystem WYBORY

Stuzy do obstugi wyboréw prezydenckich, parlamentarnych i innych. Umozliwia tworzenie
1 edycje definicji podziatéw na okregi, obwody (w tym obwody zamknigte) oraz ulice.
Aplikacja zawiera funkcje sprawdzajace poprawnos¢ utworzonego podziatu, takie jak:
rejonizacja, weryfikacja spdjnosci, kompletnos$¢ oraz sprawdzanie ulic archiwalnych. Modut
pozwala na prowadzenie szczegdtowego spisu i rejestru wyborcOw oraz na zaawansowang
obsluge komisji wyborczych. Podsystem przewiduje kompletne wydruki spisu/rejestru/list

wyborczych, szeregu zaswiadczen (np. zaswiadczenie o prawie do glosowania), decyzji,
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zawiadomien 1 pelnomocnictw oraz generowaniem statystyk wyborczych (m.in. do PKW).

Dodatkowo pozwala na tworzenie list zwigzanych z poborem do wojska oraz list dla szkét.;

§3

1. Dopuszcza si¢ do uzytkowania w trybie ,,do odczytu” zbioréw danych archiwalnych
utworzonych w wyszczegolnionych ponizej programach, zastgpionych systemem
OTAGO. Tryb ,,do odczytu” polega na uzytkowaniu programéw z wyltaczeniem
biezacej obstugi spraw oraz modyfikacji danych, np. w przypadkach koniecznos$ci

udostepnienia danych na potrzeby kontroli.
1) WIP — system windykacji optat i podatkéw
2) FKB — system finansowo-ksiggowy ksiggowosci budzetowej, w tym:
- FKZ — obstuga planu kont jednostki samorzadu terytorialnego
- FKJ —obstuga planu kont jednostek budzetowych
- FKW — obstuga zadan budzetowych
3) POGRUN - system naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci
4) POST — system naliczania podatku od srodkéw transportowych
5) STM — system Strazy Miejskiej
6) PROGSYSTEM —~ALKOHOLE — ewidencja zezwolen na sprzedaz alkoholu
7) FAKTURA — system fakturowania

2. Dopuszcza si¢ do uzytkowania rownoleglego programy wyszczegoélnione w ponizszym
zestawieniu, dla ktorych ze wzgledu na specyfike¢ pracy zostat zdefiniowany okres
przejsciowy. Po zakonczeniu okresu przejSciowego, praca w wyszczegolnionych ponizej
programach systemu RADIX moze odbywaé si¢ wylacznie w trybie ,,do odczytu”
zdefiniowanym w pkt 1.
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RADIX OTAGO

Ewidencja ludnosci ELUD ELUD
Gospodarka $rodkami STW ST
trwalymi
Ewidencja pozostatych OPTYMAT-PNU ST
srodkow trwatych w
uzytkowaniu
Obstuga ptac PLACE PLACE
Obstuga kadr KADRY KADRY
Ewidencja gruntéw 1 EGRUN ENIER-G/ ENIER-BL
budynkéw
Obsluga dodatkow NDM DOCZ
mieszkaniowych

3. Pozostate programy wspomagajace prace Urzedu:
1) Video TEL — system elektronicznej obstugi rachunkéw

2) BESTIA - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego i SJO
BESTIA - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego —

sprawozdawczos$¢ jednostek organizacyjnych

3) PLATNIK - obstuga sktadek ZUS

4) KSIEGA - ewidencja ksigzek fachowych w uzytkowaniu

5) PB USC TECHNIKA GLIWICE - system obstugi Urzedu Stanu Cywilnego

6) SWDO - system wydawania dowoddw osobistych.
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Ad. 1
PROGRAM Video TEL

Video TEL Banking jest standardowym oprogramowaniem instalowanym na PC klienta
banku, uzytkownika systemu zdalnych elektronicznych ustug bankowych Home Banking.
System ten poprzez sie¢ telefoniczng (w wersji komercyjnej), komputerowg (WAN) lub
Internet (w wersji edukacyjnej) udostgpnia klientowi banku mozliwo$¢ zdalnego korzystania
z réznorodnych ushug bankowych. System Video TEL we wspotpracy z systemem Home

Banking daje zdalny dostep do nastepujacych ustug bankowych:
— sktadanie zlecen ptatniczych,

— sktadanie standardowych zlecen typu: opinia bankowa o wysokosci salda 1 obrotow,
opinia bankowa o rachunku i kredytach, zastrzezenia i anulowanie zastrzezenia

blankietow i czekdw, odpis wyciagu,

— skladanie zapytan 1 zlecen niestandardowych przy wykorzystaniu poczty

elektronicznej,

— dostgp do informacji bankowej o biezacej wysokosci salda, wolnych s$rodkéow

1 obrotéw na rachunkach,
— dostep do informacji o kredytach i lokatach uzytkownika serwisu, kursach walut,

— dostgp do informacji bankowej udostgpnianej za pomoca poczty elektronicznej

(cenniki, warunki kredytowe, informatory itp.)

System Video TEL jest przewidziany do pracy z systemem Home Banking w trybie off-line.
Tryb ten polega na tym, ze uzytkownik systemu taczy si¢ z bankiem tylko na czas transmisji
pytan i zlecen. Pozostale czynnosci wykonuje lokalnie na swoim komputerze PC. Chodzi
glownie o przygotowywanie zlecen i przegladanie danych bankowych. Tryb off-line pracy
systemu powoduje zminimalizowanie czasu i liczby potaczen z bankiem, co minimalizuje
koszty z tym zwigzane, a dodatkowo powoduje, ze uzytkownik na swoim wlasnym

komputerze moze dowolnie przeglada¢ dane bankowe i przygotowywacé zlecenia bankowe.

System Video TEL charakteryzuje si¢ nastgpujacymi cechami:
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1)

2)

3)

4)

Bezpieczenstwo:

system haset 1 logindw po stronie klienta i1 banku,

hierarchiczno$¢ dostgpu do systemu po stronie klienta i banku,
poufnos¢ transmisji danych poprzez kodowanie algorytmem DES,

wiarygodnos$¢ sktadanych zlecen poprzez zastosowanie wielostopniowego podpisu

elektronicznego (algorytm RSA),

klucze elektroniczne (RSA) przechowywane na nos$niku w postaci zakodowanej

hastem uzytkownika przy wykorzystaniu algorytmu DES,
rejestracja w bazie banku wszystkich zlecen sktadanych za pomoca systemu,

w pelni zabezpieczona lokalna baza danych, co uniemozliwia wejsScie do niej przy

uzyciu aplikacji zewngtrznych bez znajomosci nazwy 1 hasta uzytkownika,
Elastycznos¢:

swoboda dostosowania systemu do wymagan banku 1 klienta,

bardzo szerokie mozliwos$ci administrowania uprawnieniami uzytkownikow systemu,

mozliwos¢ administrowania raportami i wydrukami,

Otwartos¢:

mozliwo$¢ wspolpracy systemu z dowolnym systemie finansowo-ksiggowym

na poziomie importu polecen przelewow przygotowanych w tym systemie,
mozliwos¢ eksportu danych z systemu do aplikacji zewnetrznych,
mozliwo$¢ sktadania dowolnych zlecen bankowych,

Modutowos¢:

mozliwo$¢ instalacji u klienta wielu wersji systemu oferujacego dostep do réznych

funkcji systemu tak klientom indywidualnym, jak i korporacjom,
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— mozliwos¢ dotaczania nowych funkcji bankowych (nowe zlecenia) bez koniecznosci

wymiany systemu,
— mozliwos¢ dotagczania nowych modutow bez koniecznosci reinstalacji systemu.
Ad.2
PROGRAM BESTIA i SJO BESTIA

Programy te stuza do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Maja na celu

wspomaganie stuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:

— planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu poprzez

wszystkie jego zmiany,

— sporzadzania sprawozdan budzetowych jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych

1 kwartalnych okresach sprawozdawczych,

— sporzadzania sprawozdan finansowych jednostkowych jednostek budzetowych,
zaktadow  budzetowych, sprawozdan  finansowych  facznych  jednostek

organizacyjnych, bilansu z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,

— graficznego przedstawienia danych planistycznych i danych z wykonania budzetu

za pomoca modutu raportowego,

— wymiany danych mig¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba

obrachunkowg bez uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.
Programy BESTIA i SJO BESTIA sktadaja si¢ z nastgpujacych modutow:
— Modut ,,Uchwaty”:
— Modut ,,Sprawozdania”,
— Modut ,,Komunikacja” (tylko w programie BESTIA),
— Modut ,,Raporty”,
— Modut ,,Administracja”.

Szczegolowy opis funkcji i procedur systemu zawarty jest w Podrecznikach Uzytkownika.
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Ad.3
PROGRAM PLATNIK

Celem programu PLATNIK jest zapewnienie petnej obstugi dokumentdéw ubezpieczeniowych
1 wymiany informacji z ZUS. Przeznaczony jest do instalowania i uzytkowania przez
ptatnikéw sktadek oraz podmiotéw upowaznionych, w tym pracownikow biur rachunkowych,
ktérzy instalujg program PLATNIK po raz pierwszy, lub wczesniej uzywali poprzednich

wersji programu.

Aktualna wersja programu pozwala migdzy innymi na:
— manualng rejestracj¢ danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,
— import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

— automatyczne wykorzystanie danych ptatnika do przygotowania dokumentow

ubezpieczeniowych,

— wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentéw zgloszeniowych, danych

identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktdre przechowywane sa w kartotece,
— utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

— weryfikacje przygotowanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie

raportu o wynikach weryfikacji,

— tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentow 2z innego

miesiaca,
— wyliczanie wartosci w poszczegolnych dokumentach rozliczeniowych,
— wys$wietlanie zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

— drukowanie dokumentow zgloszeniowych 1 rozliczeniowych wraz z numerem wersji

zamieszczonym w nagléwku,
— drukowanie przelewdéw bankowych i dokumentow wptaty,

— przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku tekstowego,
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— automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesigcznych dla ubezpieczonego,
zawierajacych miedzy innymi informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana

jest sktadka na ubezpieczenia zdrowotne,
— przygotowanie i weryfikacje zestawow dokumentéw ubezpieczeniowych,
— wysylke 1 potwierdzenie zestawow dokumentow,

— uzyskanie 1 obstuge certyfikatow 1 niezbednych do elektronicznej wymiany
dokumentéw z ZUS, tak aby umozliwi¢ przygotowanie dokumentéw
ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia,

poufnosci 1 integralnosci danych).

Program jest przeznaczony dla tych ptatnikéw, ktorzy chca przygotowac 1 wydrukowac¢ lub
wysta¢ elektronicznie dokumenty zgloszeniowe i rozliczeniowe oraz ich korekty. W celu
utatwienia oraz zwigzanych z utworzeniem dokumentéw udost¢gpniono mechanizm pobrania
danych wygenerowanych z systemow kadro-ptacowych. Program umozliwia wyliczenie
wartosci w dokumentach na podstawie wprowadzonych danych, weryfikacje dokumentow
oraz wydruk przygotowanych dokumentéw. Dokumenty ubezpieczeniowe drukowane
sa w postaci pozwalajacej na ich masowe przetwarzanie 1 automatyczny odczyt

z wykorzystaniem techniki OCR (Optical Character Recognition).
Ad. 4
PROGRAM KSIEGA

Jest aplikacja umozliwiajacag prowadzenie ewidencji zaktadowego ksiegozbioru.
Przeznaczony do pracy w $rodowisku graficznym systemow Windows, do gromadzenia
i przechowywania danych, wykorzystuje baze SQLite. Dzigki takiemu rozwigzaniu jest
aplikacja wydajna, cechujaca si¢ duza szybkoscig uzyskiwania odpowiedzi na generowanie
zapytania a baza danych gwarantuje spdjnos¢ 1 integralnos¢ zawartych w niej informacji.
Dostgp do aplikacji zabezpieczony jest loginem i hastem zarejestrowanego uzytkownika.
Nieznajomos¢ lub blednie podany login czy hasto, skutecznie uniemozliwia dostep
do informacji osobom niepowotanym. Aplikacja prowadzi rejestr uprawnionych

do korzystania z niej osob.

Umozliwia:
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—prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej ksigzek,

—nadawanie numerdw inwentarzowych,

—rejestrowanie ruchu ksigzek,

—lokalizacj¢ miejsca i 0s6b przechowujacych ksiazki,

—likwidacje pozycji ksiegozbioru,

—wystawianie dokumentéw,

—wykonywania zestawien,

—modyfikacje wbudowanych stownikow.

Ponadto prowadzona jest historia wykonywanych operacji. Wyposazony w podlegajace

edycji, wewnetrzne stowniki, ujednolica nazewnictwo 1 symbolike komorek zaktadu,

co uniezaleznia go od indywidualnych cech edytorskich uzytkownikéw. Unikalnosé

identyfikatorow 1 wewnetrzne procedury kontroli podczas wprowadzania danych, eliminujg

niebezpieczenstwo powielania informac;ji.

§4

Opis systemu informatycznego rachunkowosci 1 systemu zabezpieczen

Nazwa systemu Autor Data System Sposob
rozpoczecia zabezpieczen gromadzenia
eksploatacji danych

1 2 3 4 5
OTAGO Zaktad Ushug 01.01.2012 Indywidualny Dane gromadzone

Informatycznych Login i Hasto do na serwerze

Zintegrowany
OTAGO Sp.z.0.0. serwera ORACLE ORACLE

System .
ul. Heweliusza 11 dla kazdego

Informatyczny ; . SBD 1
80-890 Gdansk uzytkownika

Wspomagajacy

Zarzadzanie

Miastem

»OTAGO”
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Dokumentacja, o ktérej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 ze zm.) przechowywana jest w nalezyty
sposob 1 chroniona  przed niedozwolonymi  zmianami,  nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

System informatyczny stosowany do prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera wykorzystuje odporne na zagrozenia nosniki danych, zapewnia dobor
stosowanych srodkow ochrony zewnetrznej, systematyczne tworzenie rezerwowych kopii
zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych oraz trwalo$¢ zapisu informacji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag

rachunkowych.

Dane dotyczace realizowania projektéw finansowych ze srodkéw pomocowych archiwizuje

si¢ przez okres, ktory okresla umowa na dofinansowanie.

Pelny wykaz zbiorow tworzonych przez poszczegolne modutly oraz ich struktury, opis funkcji
systemow algorytmow zawierajg instrukcje eksploatacyjne dla uzytkownikow systemow.
Wszystkie dane gromadzone na centralnym serwerze Urzedu, na ktorym osadzona jest baza

danych podlegaja codziennej pelnej archiwizacji.

Pelne kopie baz danych wykonywane sg codziennie po zakonczeniu pracy uzytkownikéw

systemu i zapisywane na zdalne dyski.
Rotacja nos$nikéw nastepuje w cyklu tygodniowym.

Wykonywane sg kopie danych na tasmach magnetycznych w cyklu rocznym i deponowane w

sejfie znajdujacym si¢ w kancelarii tajnej budynku Urzgdu Miasta Pity.

ZATWIERDZAM
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Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 518(152)12
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 16 sierpnia 2012 .

PROCEDURY USTALANIA SKUTKOW OBNIZENIA GORNYCH STAWEK
PODATKOW, UDZIELONYCH ULG I ZWOLNIEN, UMORZENIA ZALEGLOSCI
PODATKOWYCH, ROZEOZENIA NA RATY 1 ODROCZENIA TERMINU
PLATNOSCI ORAZ DECYZJI WYDANYCH PRZEZ ORGAN PODATKOWY W
ZAKRESIE PODATKOW, Z KTORYCH DOCHODY SA NALEZNE MIASTU

§1

Metody ustalania skutkow obnizenia goérnych stawek podatkéw, udzielonych ulg i zwolnien,
umorzenia zalegtosci podatkowych, roztozenia na raty i odroczenia terminu platnosci oraz
decyzji wydanych przez organ podatkowy w zakresie podatkdéw, z ktérych dochody

s nalezne miastu.
1. Skutki obnizenia géornych stawek podatkow obliczone za okres sprawozdawczy:
1) podatek od srodkow transportowych:

Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych (stanowisko do spraw wymiaru podatku)
przygotowuje, na podstawie aktualnej uchwaty Rady Miasta Pity w sprawie stawek
podatku od srodkéw transportowych, zestawienie ewentualnych dochodow, ktore gmina
moglaby uzyskaé przy zastosowaniu goérnych stawek podatkowych. Wyliczenie polega
na wprowadzeniu danych dotyczacych pojazdéw podlegajacych opodatkowaniu
do systemu komputerowego stuzacego do ewidencji podatku od srodkéw transportowych,
a nastepnie poprzez zastosowanie opcji ,,symulacja naliczen” system automatycznie
nalicza skutki obnizenia stawek za rok biezacy. Wyliczen dokonuje si¢ z podziatem

na osoby fizyczne i prawne na podstawie zlozonych przez podatnikdéw deklaracji oraz
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wydanych decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania. W zakresie naleznosci za lata
ubiegle oraz w sytuacji, gdy obowiazek podatkowy nie istnieje przez caty rok podatkowy,
wyliczen dokonuje si¢ re¢cznie, dla kazdego srodka transportowego osobno. Roéznica
pomiedzy stawka maksymalng a uchwalong przez rad¢ Miasta Pity liczona jest

proporcjonalnie do czasu trwania obowigzku podatkowego.

Zestawienie przekazuje si¢ do Referatu Budzetu celem ujecia wykazanych wartosci
w sprawozdaniu Rb-27 S kolumna 12. Wyliczenia przygotowuje si¢ za okres
sprawozdawczy narastajagco 1 ujmuje w ewidencji pozabilansowej w Referacie

Ksiggowosci.
2) podatek od nieruchomosci:

Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych (stanowisko do spraw wymiaru podatku)
przygotowuje, na podstawie aktualnej uchwaty Rady Miasta Pity w sprawie stawek
podatku od nieruchomosci, zestawienie ewentualnych dochodéw, ktore gmina moglaby
uzyska¢ przy zastosowaniu gornych stawek podatkowych. Podstawg do dokonania
wyliczen sa decyzje w sprawie podatku od nieruchomos$ci oraz nakazy ptlatnicze.
Wyliczenia dokonuje system komputerowy w aplikacji PNIER w odniesieniu do roku
biezacego. W zakresie naleznos$ci za lata ubiegle wyliczen dokonuje si¢ recznie, poprzez
przemnozenie podstawy opodatkowania przez roznice pomiedzy stawka maksymalng
auchwalong przez Rade Miasta Pity. Wyliczen dokonuje si¢ z podzialem na osoby

fizyczne 1 prawne.

Zestawienie przekazuje si¢ do Referatu Budzetu, celem ujecia wykazanych wartosci
w sprawozdaniu Rb 27S kolumna 12. Wyliczenia przygotowuje si¢ za okres
sprawozdawczy narastajaco 1 ujmuje w ewidencji pozabilansowej] w Referacie

Ksiggowosci.

2. Skutki udzielonych ulg i zwolnien obliczone za okres sprawozdawczy (bez ulg

i zwolnien ustawowych) w zakresie:
1) podatku od $rodkéw transportowych,
2) podatku od nieruchomosci,

3) podatku lesnego od oséb prawnych,

159



4)

)
2)
3)
4)

S)

podatku rolnego.

Referat Podatkéw 1 Oplat Lokalnych (stanowisko do spraw wymiaru podatku)
przygotowuje, zestawienie wskazujace skutki zastosowania obowigzujacych uchwal
Rady Miasta Pily w zakresie: udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow
w formie zwolnienia od podatku od nieruchomosci oraz podatku od $rodkow

transportowych, a takze zwolnienia od podatku lesnego oraz rolnego.

Stosowne wyliczenie przygotowuje si¢ r¢cznie, z podziatem na osoby fizyczne i prawne,

na podstawie sktadanych deklaracji.

Zestawienie przekazuje si¢ do Referatu Budzetu celem ujecia wykazanych wartosci
w sprawozdaniu Rb 27S kolumna 13. Wyliczenia przygotowuje si¢ za okres
sprawozdawczy narastajaco i1 ujmuje w ewidencji pozabilansowej w Referacie

Ksiggowosci.

Umorzenie zaleglosci podatkowych w zakresie:

podatek od $rodkéw transportowych,

podatek od nieruchomosci,

podatek lesny,

podatek rolny,

podatki i oplaty stanowigce dochdd budzetu gminy pobierane przez urzedy skarbowe.

Referat Podatkéw 1 Optat Lokalnych (stanowisko do spraw windykacji nalezno$ci)
prowadzi rejestr wydawanych na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa decyzji 1 opinii

Prezydenta Miasta Pity w zakresie umorzenia w/w podatkdw.

Na podstawie wskazanego wyzej rejestru sporzadzane jest zestawienie umorzen
(stanowisko do spraw ewidencji podatkow 1 naleznosci niepodatkowych) w arkuszu
kalkulacyjnym w formie tabeli za dany okres sprawozdawczy. W zestawieniu tym,
oprocz kwoty naleznosci gldéwnej umorzonej zaleglosci, uyymowana jest takze kwota
umorzonych odsetek. Zestawienie umorzen sporzadzane jest osobno dla kazdego rodzaju

podatku z rozbiciem na osoby fizyczne i prawne. W przypadku podatkéw i optat
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pobieranych przez urzedy skarbowe podstawa do wykazania w zestawieniu umorzen jest

decyzja naczelnika urzgdu skarbowego.

4. Rozlozenie na raty, odroczenie terminu platnosci, zwolnienie z obowigzku
pobrania, ograniczenie poboru :
1) Podatek od srodkow transportowych
2) Podatek od nieruchomosci
3) Podatek lesny:
4) Podatek rolny
5) Podatki i optaty stanowiace dochod budzetu gminy pobierane przez urzgdy skarbowe

Referat Podatkéw Optat Lokalnych (stanowisko do spraw windykacji naleznosci)
prowadzi rejestr wydawanych na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa decyzji 1 opinii
Prezydenta Miasta Pity w zakresie roztozenia na raty oraz odroczenia terminu ptatnosci

ww. podatkow.

Na podstawie wskazanego wyzej rejestru sporzadzane jest zestawienie ulg (stanowisko
do spraw ewidencji podatkdéw i nalezno$ci niepodatkowych) w arkuszu kalkulacyjnym w
formie tabeli za dany okres sprawozdawczy. Zestawienie sporzadzane jest osobno dla
kazdego rodzaju podatku z rozbiciem na osoby fizyczne i prawne. W przypadku
podatkéw 1 optat pobieranych przez urzedy skarbowe podstawa do wykazania w

zestawieniu jest decyzja naczelnika urzedu skarbowego.

W arkuszu kalkulacyjnym (pomocniczo dla przysztych kwartaléw) ujmowane sa kwoty
odroczonych i roztozonych na raty naleznosci dotyczacych ww. podatkéw oraz odsetek

za zwloke za caty okres udzielenia ulgi.

Wykazane w zestawieniu umorzen wartosci ujmowane s3 w sprawozdaniu Rb - 27 S

kolumna 15. Wyliczenia przygotowuje si¢ za okres sprawozdawczy narastajaco.
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1))

Na druku sprawozdania Rb-27S w Referacie Ksiegowosci na stanowisku do spraw
ewidencji podatkéw i1 nalezno$ci niepodatkowych wypetnia si¢ kolumny 12, 13, 14, 15

1 przekazuje si¢ do Referatu Budzetu celem ujecia w zbiorczym sprawozdaniu Rb-27S.

Prowadzenie pozaksiegowej ewidencji skutkow obnizenia gornych stawek
podatkow, udzielonych ulg i zwolnien, umorzenia zalegloSci podatkowych,
rozlozenia na raty i odroczenia terminu platnosci oraz decyzji wydanych przez

organ podatkowy w zakresie podatkow, z ktorych dochody sq nalezne miastu.

Obliczenie skutkdw obnizenia gornych stawek podatkéw, udzielonych ulg i zwolnien,
umorzenia zalegtosci podatkowych, roztozenia na raty i odroczenia terminu ptatnosci
oraz decyzji wydanych przez organ podatkowy w zakresie podatkow, z ktoérych dochody

sa nalezne miastu podlegaja ujeciu na kontach pozabilansowych.

ZATWIERDZAM
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Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 518(152)12
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 16 sierpnia 2012 .

ZASADY GOSPODAROWANIA W URZEDZIE MIASTA PILY
MATERIALAMI NIEPODLEGAJACYMI MAGAZYNOWANIU

1. Wykaz materiatdw nabywanych w matych ilosciach i przekazywanych bezposrednio

po zakupie do zuzycia.

1) Artykuly spozywcze migdzy innymi:

a)
b)
©)

d)

g)

h)

i)
k)

D

kawa sypana i rozpuszczalna,
herbata,

cukier,

smietanka w ptynie i w proszku,
woda mineralna gazowana i niegazowana,
ciasto pieczone,

ciastka rozne,

batoniki,

orzeszki,

soki rézne,

cukierki rézne,

cytrynka w ptynie,
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m) owoce rozne.
2) Srodki czystoéci miedzy innymi:
a) srodki do mycia podidg,
b) srodki do mycia urzadzen sanitarnych,
c¢) srodki do mycia okien,
d) srodki do mycia paneli, biurek,
e) proszek do czyszczenia armatury sanitarnej,
f) srodki do mycia posadzek kamiennych,
g) srodki zapachowe,
h) papier toaletowy,
1) reczniki papierowe,
j) mydio w plynie.

3) Materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego i kserokopiarek migdzy

innymi:

a) tonery do kserokopiarek,

b) tonery do drukarek,

¢) kartridze do drukarek,

d) kable, przewody komputerowe,
e) ptyty CD, CD-R, CD-RW,

f) tasmy do drukarek OKI,

g) myszki, podktadki, klawiatury,

h) pendrive, tasmy do streamera-ow,

i) Srodki konserwujace, czyszczace.
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Jednorazowy zakup do biezacego zuzycia w/w materiatdéw, dokonywany bedzie
na podstawie zapotrzebowania (wzdr nr 1) danego wydziatu zatwierdzonego przez
Prezydenta, zast¢gpce lub osobe przez niego upowazniong, z uwzglgdnieniem

przyjetych w Urzedzie Miasta Pily zasad gospodarowania srodkami publicznymi.

2. Zakupy materialdw i ustug nie wymienionych w punkcie 1 nabywane bezumownie beda
realizowane na podstawie zamoéwienia (wzor nr 2) zatwierdzonego przez Prezydenta,
Zastepce lub osobe przez niego upowazniong z uwzglednieniem przyjetych w Urzedzie
Miasta Pity zasad gospodarowania $rodkami publicznymi. Materialy budowlane
zakupione do biezacych napraw i remontéw, w ilosciach wynikajacych z kosztoryséw,
podlega¢ beda rozliczeniu rocznemu, sporzadzonemu przez inspektora nadzoru
budowlanego na podstawie obowigzujacych norm zuzycia publikowanych w Katalogu
Norm Rzeczowych. Rozliczenie przechowuje si¢ w Wydziale Administracyjnym

na stanowisku wskazanym przez Dyrektora Wydziatu.

3. Paliwa plynne, gazy i olej silnikowy podlegaja rozliczeniu miesigcznemu przez kierowce
zatwierdzonego przez Dyrektora Wydzialu Administracyjnego, na podstawie ustalonych
przez producenta lub rzeczoznawce techniki samochodowej norm jednostkowych zuzycia
dla danego pojazdu. Dokumentacja rozliczeniowa znajduje si¢ w Wydziale
Administracyjnym na stanowisku wskazanym przez Dyrektora Wydzialu 1 jest
prowadzona, przechowywana wedlug zasad okreslonych przez Dyrektora Wydziatu

Administracyjnego.

4. Odziez ochronna 1 robocza, narzgdzia reczne ewidencjonowane sa na kartach
wyposazenia indywidualnego prowadzonych na stanowisku pracy wskazanym przez
Dyrektora Wydziatu 1 prowadzona, przechowywana wedlug zasad okreslonych przez
Dyrektora Wydziatu Administracyjnego. Odziez ochronna irobocza zakupywana jest
na podstawie Zarzadzenia nr 2/2012 Kierownika Urzedu z dnia 31 stycznia 2012 r.

W sprawie stosowania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Miasta Pily.

5. Umundurowanie nalezne straznikom Strazy Miejskiej na podstawie odrgbnych przepisow
ewidencjonowane jest na kartach wyposazenia indywidualnego, prowadzonych w Strazy
Miejskiej na stanowisku okreslonym przez Komendanta Strazy Miejskiej i jest
prowadzona, przechowywana i nadzorowana wedlug zasad okreslonych przez

Komendanta Strazy.
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6. Narzedzia wykorzystywanie przez konserwatoréw Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu
ewidencjonowane s3 na kartach wyposazenia indywidualnego prowadzonych,
na stanowisku pracy wskazanym przez Dyrektora Wydzialu 1 jest prowadzona,
przechowywana 1 nadzorowana wedtug zasad okreslonych przez Dyrektora Wydziatu

Oswiaty, Kultury 1 Sportu.

7. Ewidencja zakupu i1 wydania $rodkéw czystosci oraz materiatdéw eksploatacyjnych
do sprzetu komputerowego (w tym drukarek), kserokopiarek jest prowadzona,
przechowywana 1 nadzorowana wedtug zasad okreslonych przez Dyrektora Wydziatu

Administracyjnego.

ZATWIERDZAM
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WZOR NR 1

ZATWIERDZAM

ZAPOTRZEBOWANIE

NA ZAKUP ARTYKULOW SPOZYWCZYCH / MATERIALOW

Lp. Nazwa artykutu Ilos¢

Whioskujacy
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WZOR NR 2

ZAMAWIAJACY ODBIORCA ADRESAT
WARUNKI PLATNOSCI PLATNIK
przelew....... dni/gotéwka
ZAMOWIENIE
zdnia.......ooii 1| G
NAZWA ARTYKULU - WYROBU M ILOSC
1.
2.
3
4.

PIECZEC I PODPISY
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Zatacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 518(152)12
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 16 sierpnia 2012 .

WYKAZ ZADAN ROZLICZENIOWYCH PROWADZONYCH W
ZINTEGROWANYM SYSTEMIE KSIEGOWYM OTAGO DLA URZEDU MIASTA
PILY I BUDZETU MIASTA PILY

§1

W  ramach systemu informatycznego OTAGO ksiggi rachunkowe prowadzi si¢

do poszczegdlnych rachunkéw bankowych z podziatem na ujete w ewidencji Urzedu Miasta

Pilty prowadzonej w module FKJB oraz prowadzonych w module FKORG w ewidencji

Budzetu Miasta Pity.

NAZWA RACHUNKU BANKOWEGO NUMER KONTA BANKOWEGO MODUL

PROGRAM
U OTAGO

Rachunek pomocniczy Urzgdu 85 1320 1351 2222 0000 2000 0011 FKJB

Dochody z majatku gminy i pozostate

Rachunek pomocniczy Urzgdu 74 1320 1351 2222 0000 2000 0015 FKJB

Dochody z tytutu podatkéw 1 optat

Rachunek pomocniczy Urzgdu 10 1320 1351 2222 0000 2000 0003 FKJB

Dochody z tytutu wydania zezwolenia na

sprzedaz alkoholu

Rachunek pomocniczy Urzgdu 84 1320 1351 2222 0000 2000 0029 FKIJB

Dochody — mandaty i r6zne dochody

Rachunek pomocniczy Urzgdu 63 1320 1351 2222 0000 2000 0019 FKJB

Koszty mtodocianych pracownikéw

Rachunek pomocniczy Urzedu 90 1320 1351 2222 0000 2000 0018 FKJB
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NAZWA RACHUNKU BANKOWEGO NUMER KONTA BANKOWEGO MODUL
PROGRAM
U OTAGO
Nowe potaczenie DK 11 1 DW 188 Wspdlny

(w zakresie kosztow/wydatkow projektu)

rachunek dla
Urzedu Miasta i
Budzetu Miasta

Rachunek pomocniczy Urzgdu 37 1320 1351 2222 0000 2000 0002 FKJB

Opfata skarbowa

Rachunek pomocniczy Urzedu 14 1320 1351 2222 0000 2000 0028 FKJB

Podatek od srodkéw transportowych

Rachunek podstawowy Budzetu- 53 1320 1351 2222 0000 2000 0005 FKJB

przychody Operacje
dotyczace

wplywow do

Budzetu Miasta
dochodow nie

ujetych w
budzetach
innych
jednostek
Rachunek pomocniczy Urzedu 15 1320 1351 2222 0000 2000 0010 FKJB
Rachunek inwestycyjny
Rachunek pomocniczy Urzgdu 311320 1351 2222 0000 2000 0013 FKJB
Sumy depozytowe - grunty
Rachunek pomocniczy Urzedu 58 1320 1351 2222 0000 2000 0012 FKJB
Wydatki biezace i pozostate dochody
Rachunek pomocniczy Urzedu i Budzetu 09 1320 1351 2222 0000 2000 0021 FKJB
Wydatki majatkowe — Centrum Wspolny

Strzelectwa Sportowego

rachunek dla
Urzegdu Miasta i
Budzetu Miasta

Rachunek pomocniczy Urzedu 52 1320 1351 2222 0000 2000 0023 FKJB
Wydatki majatkowe — Rekultywacja

terenéw zdegradowanych

Rachunek pomocniczy Urzgdu 03 1320 1351 2222 0000 20000032 FKJB
Wydatki projektu "Razem mozemy

wigcej”

Rachunek pomocniczy Urzgdu 64 1320 1351 2222 0000 2000 0001 FKJB
Zaktadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych

Rachunek podstawowy budzetu 53 1320 1351 2222 0000 2000 0005 FKORG
Rachunek pomocniczy budzetu 26 1320 1351 2222 0000 2000 0006 FKORG
Rachunek niewygasajacych wydatkow

Rachunek pomocniczy budzetu 90 1320 1351 2222 0000 2000 0018 FKORG
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NAZWA RACHUNKU BANKOWEGO NUMER KONTA BANKOWEGO MODUL
PROGRAM
U OTAGO
Wptyw srodkow 1 wydatki majatkowe w Wsp6lny

zwiazku z refundacja z dotacji rozwojowej
dla projektu Nowe Potaczenie Drogi
Krajowej nr 11 z Droga Wojewddzka Nr
188 Ostatni Etap Budowy Obwodnicy
Miasta Pity

rachunek dla
Budzetu Miasta
i Urzedu Miasta

Rachunek pomocniczy budzetu

Wplyw srodkow 1 wydatki majgtkowe w
zwiazku z refundacja z dotacji celowej dla
projektu Rewitalizacja obszaru
powojskowego w Pile przy Al.
Powstancow Wlkp. - Centrum Strzelectwa
Sportowego

09 1320 1351 2222 0000 2000 0021

FKORG
Wspolny
rachunek dla
Budzetu Miasta
i Urzgdu Miasta

Rachunek pomocniczy budzetu

Dotacja z NFOSiGW: przedsiewziecie —
Rekultywacja Terenéw Zdegradowanych —
Pola Irygacyjne w rejonie ul. Walki
Mtodych — Wawelskiej w Pile

251320 13514 2222 0000 2000 0024

FKORG

Rachunek pomocniczy budzetu
Realizacja tytuléw egzekucyjnych wobec
dhluznikéw alimentacyjnych

95 1320 1351 2222 0000 2000 0025

FKORG

Rachunek pomocniczy budzetu
Projekt: Zajgcia dodatkowe trampoling do
sukcesu

68 1320 1351 2222 0000 2000 0026

FKORG

Rachunek pomocniczy budzetu

Program COMENIUS — uczenie si¢ przez
cate zycie (dotyczy Gimnazjum Nr 5 w
Pile)

41 1320 1351 2222 0000 2000 0027

FKORG

Rachunek pomocniczy budzetu
Realizacja tytutow egzekucyjnych wobec
dhuznikéw zalegajacych z uiszczeniem
optaty dodatkowej za parkowanie
pojazdéw

57 1320 1351 2222 0000 2000 0030

FKORG

Rachunek pomocniczy budzetu
Projekt ,,Razem mozemy wiecej” - dotacja

30 1320 1351 2222 0000 2000 0031

FKORG

Rachunek pomocniczy budzetu
Realizacja tytuldw egzekucyjnych wobec
dhuznikow zalegajacych z optata za pobyt
w Dziale Opieki nad Osobami

73 1320 1351 2222 0000 2000 0033

FKORG
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NAZWA RACHUNKU BANKOWEGO NUMER KONTA BANKOWEGO MODUL
PROGRAM
U OTAGO

Nietrzezwymi w OPIRPA w Pile

Rachunek pomocniczy budzetu 46 1320 1351 2222 0000 2000 0034 FKORG
Program COMENIUS — uczenie si¢ przez
cate zycie (dotyczy Zespotu Szkét Nr 2 w
Pile)

Rachunek pomocniczy budzetu 19 1320 1351 2222 0000 2000 0035 FKORG
Program COMENIUS — uczenie si¢ przez

cate zycie (dotyczy Szkoty Podstawowej
Nr 12 w Pile)

Rachunek pomocniczy budzetu 89 1320 1351 2222 0000 2000 0036 FKORG
Program COMENIUS — uczenie si¢ przez
cale zycie (dotyczy Szkoty Podstawowe;j
Nr 2 w Pile)

§2

Zatozenie 1 wprowadzenie do systemu nowego rachunku bankowego lub jego likwidacja

nie wymaga zmiany niniejszego zatgcznika.

ZATWIERDZAM
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