ZARZADZENIE NR 137/WF/2025
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 30 czerwca 2025r
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ustawy o
rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetdw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych
samorzgdowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej. (Dz. U. 2020 poz. 342 ). zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Ustala sie zasady (polityke) rachunkowosci obowigzujgce w Urzedzie Miejskim w Sierpcu.
§ 2.

Na dokumentacje zasad (polityki) rachunkowosci sktadajg sie nastepujgce ustalenia i
procedury, stanowigce integralng czes$¢ niniejszego zarzgdzenia:

qa) Plan kont dla budzetu Gminy( zatgcznik nr 1),

b) Plan kont dla Urzedu Miejskiego(zatgcznik nr 2),

C) Plan kont dla organu podatkowego (zatgcznik nr 3),

d) Instrukcja sporzgdzania obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych (zatgcznik nr 4),

f) System ochrony danych w jednostce (zatgcznik nr 5).

9) Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Sierpcu (zatgcznik nr 6),

h) Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikdw majgtku w
Urzedzie Miejskim w Sierpcu (zatgcznik nr 7),

i) Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych

no$nikach danych oraz opisu systemu przetwarzania danych —systemu informatycznego
(zatgcznik nr 8).
§3.

Zobowigzuje wszystkich pracownikdw wtasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania

w petni zawartych w niej uregulowaniami.

§ 4.
Traci moc zarzgdzenie Nr 222/WF/2022 z dnia 14 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Sierpcu oraz zarzgdzenie Nr 7/WF/2025 z dnia 2
stycznia 2025r.

§ 5.

Larzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025.
BURMISTRZ MIASTA

Jarostaw Perzynski



ROZDIZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska
11 a.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4, Ostatecznego zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu

15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzgdu terytorialnego za
rok obrotowy.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sqg technikg komputerowqg z wykorzystaniem
poszczegdlnych podsystemow zintegrowanych systemow informatycznych: wedtug zatgcznika
nr 10.

6. Ksiegi rachunkowe obejmujg nastepujqgce zbiory:

a) dzienniki czesciowe — wykazy dziennikéw jednostki i organu stanowiq zatgczniki do
niniejszych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,
b) konta ksiegi gtownej,

c) konta ksigg pomocniczych (prowadzone wg zasad opisanych przy poszczegdlinych
kontach w zaktadowych planach kont)
d) zestawienie obrotow i sald

7.Jednostka prowadzi magazyn materiatdw biurowych i Srodkéw czystosci, ptyny do
dezynfekcji. Materiaty sg w dacie zakupu wprowadzane do magazynu gdzie pracownik
merytoryczny uimuje przychdd do kartotek magazynowych,

8. Ponoszone wydatki uimuje sie na kontach zespotu 3 '‘Materiaty i towary™.

9. Zatwierdzenie zapisdw ksiegowych, nastepuje najpdzniej przed sporzgdzeniem sprawozdan
budzetowych za dany okres.

10. System informatyczny zapewnia automatyczna ciggtos¢ zapisow ksiegowych w dzienniku.
Zapisom w ksiegach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne numery pozycii.
Numeracja jest odrebna dla kazdego rejestru, ktéry definiowany jest jako zbidr dokumentow
posiadajgcych wspdlne cechy. numer dokumentu ksiegowego w rejestrze ma strukture zgodnie
ze stownikiem programu INFO SYSTEM - Groszek.

11. Ksiegi rachunkowe za poszczegdine okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjgtkiem m-ca
grudnia zamyka sie nie wczesdniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw dotyczgcych
danego okresu i nie pdzniej niz do ostatniego dnia nastepnego miesigca.

12. Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzic kazde zdarzenie, ktdre
nastgpito w tym okresie. Podstawqg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe.

§2

Dowody ksiegowe
1. Przyjmuje sie ze do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych, w tym miesigcu ktére wptyng do Wydziatu
Finansowego po konfroli merytorycznej do dnia 5 miesigca nastepnego, a jezeli dzien ten
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przypada na dzien wolny od pracy ( w tym sobote)_do ostatniego dnia roboczego przed tym
dniem. Dowodem potwierdzajgcym date wptywu faktury jest pieczec przyjecia do jednostki. Po
tej dacie dokumenty ujmuje sie w ksiegach w dacie otrzymania.

Dowody ksiegowe, ktdre wptyng po tym terminie ujmowane sq w ksiegach rachunkowych
miesigca nastepnego.

2. Dowody ksiegowe dotyczgce zdarzeh danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej
tego roku, jezeli wptyng do Urzedu Miejskiego po kontroli merytorycznej do dnia 20 marca roku
nastepnego- sg wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

3. Podstawe zapisdow w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujgce dowody ksiegowe

e wewnetrzne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:

Q) zawiadomienia o wielkosci planu wydatkdw budzetowych,

b) zawiadomienia o zmianach w planie wydatkdw budzetowych,

c) decyzje administracyjne,

d) listy ptac,

e) rozliczenia delegaciji stuzbowych,

f) dotyczqgce przyjecia przekazania, likwidacji sSrodka trwatego,

g) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczgce realizacji zadan finansowanych z

dotacji udzielonych z budzetu,
e Obce, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:

a) umowy,

b) faktury,

c) rachunki,

d) sprawozdania z podlegtych jednostek,
e) wyciggi bankowe,

f) noty ksiegowe,
e wyroki sqdowe.

4. Podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych stanowi dowdd ksiegowy ( w tym lista plac )
stwierdzajgcy fakt dokonania operaciji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i podpisany przez
osoby upowaznione.

5. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze
dowoddw ksiegowych, stuzgce do dokonywania tgcznych zapisow zbioru dowoddw
zrédtowych, ktére zawierajg

e nazwe zestawienia;

e wskazanie okresu, ktérego dotyczg dowody objete zestawieniem;
e kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;

e podpis osoby sporzgdzajgce;.

Lestawienie zbiorcze o ktérym mowa w ust 5. powinno obejmowac dowody dokumentujgce

operacje gospodarcze wytgcznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci oraz

zapewnic¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktdrych
zostato sporzgdzone. Zbiér dowoddw ksiegowych stanowi dokumentacije ksiegowa.

6. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych mogq stanowi¢ takze:

1. Dokumenty korygujace - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapisow w
ksiegach rachunkowych

2. Dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach tj. do czasu
otrzymania obcego dokumentu zrédtowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie
operacji gospodarczych w zwigzku ze sporzgdzeniem sprawozdania finansowego , lub w
przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego dowodu zréodtowego, z wytgczeniem
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sqg zakupy opodatkowane podatkiem od
twordw i ustug.

Oryginaty dowodow ksiegowych przechowywane sg w Wydziale Finansowym.

Zasady opisu, konftroli i przechowywania dowoddw ksiegowych reguluje zatgcznik nr 4.
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7. Potwierdzenie kontroli merytorycznej powinno zawiera¢ odnotowanie istotnych cech
dokonanego zakupu. Merytoryczny opis dokumentu zawiera réowniez informacje o naliczeniu
kar umownych i koniecznosci ich pofracenia z dokonanej ptatnosci - zatgcznik nr 4,

8. Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy
dowdd jest wolny od bteddw formalnych i rachunkowych.
9. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalnho-rachunkowej dowodu

musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajgce.

10. Wolny od bteddw merytorycznych oraz formalno-rachunkowych dokument opatrzony
zostaje oznaczeniem miesigca ujecia w ksiegach rachunkowych.

11. Dekretacja dowoddw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej
karty. Dotgczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiegowym bqdz jest jednoznacznie
przypisana do ww. dowodu.



ROZDIZIAL Il
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§1.
Zasady dotyczgce poszczegdlnych kont

1. Ewidencje i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej Urzedu prowadzi sie
zgodnie z zasadg ujmowania ponoszonych kosztow na kontach zespotu 4 — Koszty
wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

2. Imniejszenie ( korekta) kosztu w frakcie roku, ktérego dotyczy nie jest
ewidencjonowane jako przychdd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktérego
dotyczy.

3. Ponoszone z goéry wydatki dotyczgce w szczegdlnosci kosztow zakupu
prenumeraty, biletéw, optat abonamentowych, ubezpieczenh majgtkowych i
rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za okres przekraczajgcy jeden miesigc, ale
dotyczgcy danego roku budzetowego, nie podlegajg rozliczeniem w czasie za
posrednictwem rozliczern miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na
sytuacje finansowq oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowe]
jednostki i wyniku finansowego. Operacije te, ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca,
w ktoérym zostat dokonany wydatek.

4, Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o
podobnym charakterze z uwagi na cyklicznos¢ i porownywalnos¢ kwot w
poszczegolnych miesigcach ksiegowane sq do danego roku w nastepujgcy sposob:
dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku
zaliczane sq do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody
ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajgcy w dwdch réznych, rocznych okresach
sprawozdawczych sg uimowane w kosztach nastepnego.

S. Naleznosci z tytutu wydatkow niewyegzekwowanych do konca roku budzetowego
i bedgce naleznosciomi z tytutu dochoddw roku nastepnego podlegajg
przeksiegowaniu na konto 221- naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych pod datg 31

grudnia.

6. Na kontach zespotu 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe - obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotow i koniecznos$c stosowania technicznego zapisu
ujemnego.

7. Do kont zespotu 2- rozrachunki i roszczenia prowadzane sq konta analityczne

zapewniajgce wyodrebnienie poszczegdinych rozrachunkéw z poszczegdolnymi
kontrahentami oraz rozrachunkow z tytutu dochoddw i wydatkow budzetowych wg
podziatek klasyfikacji. System informatyczny zapewnia wyodrebnienie zobowigzan
wymagalnych i niewymagalnych, co umozliwia sporzgdzenie sprawozdan
budzetowych.

§ 2.

Rozliczenia podatku VAT

1. Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochoddw. Pomnigjszona jest
kwota dochoddw, w ktorych sklasyfikowana zostata naleznose, niezaleznie od tego czy
ta naleznos$¢ zostata optacona czy tez nie - nawet gdyby wystgpita wartos¢ ujemna.

2. Na koniec kazdego m-c a takze okresu sprawozdawczego Vat nalezny od
poszczegdlnych dochoddéw budzetowych uimowany jest jako zmniejszenie dochoddw
wg poszczegdinych podziatek klasyfikacji dochoddéw i ujmowany na koncie
analitycznym 133 VAT i 224 Vat nalezny

3. Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajgcy odliczeniu

przekazywany jest w terminach ptatnosci zawsze z subkonta 133 VAT
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4. W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty poniesionych wydatkdéw o kwote
podatku VAT naliczonego podlegajgcego odliczeniu na koniec miesigca, w ktdrym
dokonano odliczenia zgodnie z ustalong proporcjq dla Urzedu Miejskiego lub w 100
% podatku vat wynikajgcego z faktury. Kwote korekty wydatkdw podatku
naliczonego podlegajgcych odliczeniu dokonuje sie w korespondencji z kont em
130.

5. Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych
przychodow operacyjnych lub pozostatych kosztow operacyjnych

6. Wptyw z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaraciji z lat ubiegtych
stanowi dochodow jednostki.



ROZDZIAL I

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO

§1.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialnie i prawne

1. Srodki frwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) W przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia.

b) W przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogdt kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego Ilub przyjecia do
uzytkowania.

c) W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji- wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej. Ujawnione
nadwyzki sSrodkow trwatych wprowadza sie do ksigg pod datqg ich zinwentaryzowania.

d)W przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny- wedtug wartosci
rynkowej z dnia ofrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu.

e) W przypadku ofrzymania w sposdb nieodptatny od Skarby Panstwa lub jednostki
samorzgdu terytorialnego- w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

f) Warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej — wedtug wartosci netto wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjnej

2. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia
otrzymanej nieodptatnie na podstawie dokumentu przekazania- wedtug wartosci
okreslonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny- wedtug wartosci
rynkowej z dnia ofrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu. Wartosc
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci
niematerialnych i prawnych , jezeli byty zakupione wraz z komputerem i stanowiq jego
integralng czesc¢. Powiekszajg one wartos¢ srodka tfrwatego albo pozostatego srodka
trwatego.

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie

a) Odziez i umundurowanie

b) Meble i dywany

c) Pozostate Srodki trwate(wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o
wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

5. Srodki frwate podlegajg ewidencii ilosciowo-wartoéciowej w podziale na:

a) Podstawowe Srodki trwate ( Srodki trwate o wartosci poczgtkowe] przekraczajgcej
kwote ustalong w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych)

b) Pozostate Srodki trwate(meble i dywany bez wzgledu na wartos¢ oraz sktadniki
majatku o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajgcej kwoty 10 000 zt.)

6. Podstawowym poziomem istotnosci wartosci srodkdw trwatych jest kwota wynikajgca
z ustawy o podatku dochodowym wynoszgca 10000 zt Jednostka wprowadza
ponadto dodatkowe poziomy istotnosci wynoszgce 1000 zt oraz 100 zt.

7. Sktadniki majgtkowe o wartosci rownej i wyzszej niz 10 000 zt., sg uznawane jako srodki
trwate- obejmowane sg ewidencjg bilansowqg Srodkdw trwatych i podlegajg
amortyzacji na zasadach ogdinych.
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8. Sktadniki majgtkowe o wartosci powyzej 1000 zt. ale nie wyzszej niz 10 000 zt. sqg
uznawane jako srodki frwate, obejmowane ewidencijq bilansowq srodkéw trwatych z
jednoczesnym dokonywaniem od nich jednorazowych odpisdw amortyzacyjnych w
ciezar kosztobw amortyzacii

9. Sktadniki majgtkowe o wartosci ponizej 1000 zt. nie sqg uznawane za srodki trwate. Ich
wartos¢ poczgtkowa podlega odpisaniu w ciezar kosztow zuzycia materiatow
momencie przekazania ich do uzytkowania, ale z uwagi na potrzebe objecia ich
kontrolg podlegajg jednoczesnie ujeciu w ewidencji pozabilansowe;.

Dokonujgc kwalifikacji danego sktadnika o wartosci nieprzekraczajgcej 1000 zt. do
wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej, nalezy oprocz ceny jednostkowej wzigc
pod uwage trwatos¢ i uzytecznosc ( przeznaczenie) zgodnie z zasadq gospodarnosci
i racjonalnosci.

10. Rzeczowe sktadniki majgtku o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, ale wartosci
nieprzekraczajgcej 500 zt. sg odpisywane w ciezar kosztow zuzycia materiatow i nie
podlegajg ewidenciji bilansowej ani pozabilansowe.

11. Odpisom amortyzacyjnym podlegajg srodki trwate i wartosci niematerialne i
prawne.

12.  Pozostate srodki frwate i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje sie ze
srodkdw na wydatki biezgce( z wyjgtkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu)
Odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt dziatalnosci operacyjnej w catosci ich
wartosci i sg umarzane w catosci w momencie oddania do uzytkowania.

13.  Umorzenie srodkdéw tfrwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie
od miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym nastgpito przyjecie srodka trwatego
lub wartosci niematerialnej i prawnej.

14.  Dla umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
przyjmuje sie metode liniowq.

15.  Okres umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce

16.  Srodki trwate oraz niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo za
okres catego roku.

17. W przypadku, gdy nieumorzony srodek frwaty ulegt w trakcie roku obrotowego
likwidaciji, sprzedazy, przekazaniu itp. Odpisdéw amortyzacyjnych ( umorzeniowych
dokonuije sie w ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany.

18. Dolna granice wartosci czes$ci dodatkowych i czesci peryferyjnych ujmowanych
jako zwiekszenie wartosci ksiegowej brutto srodka trwatego ustala sie w wysokosci
10 000 zt.

19. W przypadku zakupu jednakowych sktadnikdw majgtkowych spetniajgcych
definicje srodkdw trwatych, ktérych tgczna wartos¢ zakupu przekracza 10 000 zt.,
podlegajg one ujeciu w ewidencji bilansowej srodkdw trwatych jako sktadniki
pojedyncze i podlegajg odpisom w ciezar kosztow w dniu zakupu. Podlegajqg
ewidenciji fzw. pozostatych srodkoéw trwatych.

20. Jezeli naktady poniesione na ulepszeniu danego obiektu sg w skali roku nizsze od
istotnej wartosci poczgtkowej srodka trwatego, woéwczas uznaje sie je za koszt biezgcej
dziatalnosci

21. W przypadku rozliczenia wydatku majgtkowego/ inwestycji przyjmuje sie ze:

e sktadniki stanowigce odrebny Srodek ftrwaty, wyodrebnione z naktaddw
inwestycyjnych o wartosci do 10 000 zt. przyjmuije sie jako pozostatych srodek trwatych
- sg dokonywane od nich odpisy amortyzacyjne na kocie 072

e sktadniki zwigzane z naniesieniami na gruncie lub o wartosci powyzej 10 000 zt.
wyodrebnione z naktaddéw inwestycyjnych, stanowig Srodek trwaty i sg od nich
dokonywane odpisy amortyzacyjne na zasadach ogdinych na konie 071



§ 2.

Naleznosci i zobowigzania

1 .Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywdw pasywdw wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

2.Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty. Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
odrebnych ustaw obcigzajg fundusze. Odpisdw aktualizujgcych naleznosci dokonuje
sie z uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

3.

Do naleznosci wgtpliwych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu zalicza sie:

naleznosci podmiotu upadtego bqgdz postawionego w stan likwidacji do
wysokosci naleznosci ktéra nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,

naleznosci podmiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogtoszenie upadtosci
bgdz umorzono postepowanie upadtosciowe, gdyz majgtek dtuznika nie
wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania w petnej wysokosci
naleznosci,

naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentéow stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majgtku, z
ktorego mozna dochodzi¢ wierzytelnosci — w petnej wysokosci,

naleznosci, gdy dtuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wtasciwego rejestru
o0sob prawnych — w petnej wysokosci naleznosci,

naleznosci dtuznika niesciggnietych w toku zakonczonego postepowania
upadtosciowego — do wysokosci naleznosci

4. W przypadku braku informaciji o sytuacji finansowej i majgtkowej dtuznika wysokosc

odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej
do przedziatu czasowego zalegania z ptatnoscig. Przedziatom czasowym okresow
zalegania z ptatnosciq przypisane sqg stawki procentowe odpisdw aktualizujgcych
wycene naleznosci wedtug podanego algorytmu.

5. Podziat na okresy zalegania z ptatnosciqg na dzien 31 grudnia dla naleznosci i
przypisane im wartos$ci odpisdw aktualizujgcych sg nastepujgce:

o do I miesigca - bez odpisu aktualizujgcego;

o powyzej 1 miesigca do 3 miesiecy - odpis aktualizujgcy w wysokosci 30%
naleznosci;

o powyzej 3 miesigca do 6 miesiecy odpis aktualizujgcy w wysokosci 50%
naleznosci;

o powyzej é6 miesiecy do roku - odpis aktualizujgcy w wysokosci 75%
naleznosci; 5) powyzej roku - odpis aktualizujgcy w wysokosci 100%
naleznosci.

6. Wycene naleznosci w zakresie odpisdw aktualizujgcych przeprowadza sie raz w

roku na dzien bilansowy.

7. Wycene bilansowqg naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku
nastepnego.
8. Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow

aktualizujgcych nie podlegajg aktualizacji wyceny.

§ 3.

Pozostate aktywa i pasywa

|. Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego (w tym materiaty, otrzymane nieodptatnie,
jakimi dysponuje jednostka) wycenia sie na dzieh bilansowy wedtug cen nabycia przy
zastosowaniu zasady pierwsze przyszto — pierwsze wyszto (metoda FIFO).
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2 Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;.

3. Walute obcg wycenia sie wedtug kursu Sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje
zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z
ktérego ustug korzysta jednostka.

4. Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, czyli
tqcznie z odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

5. Zobowigzania finansowe wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty 1j. wraz z

naleznymi odsetkami.

6. Fundusze oraz pozostate aktywa T pasywa wycenia sie - wg wartosci nominalne;.
§ 4.

Ustalanie wyniku finansowego
Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy™

1. Ustalenie wyniku finansowego polega na:
a) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:

e poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409, 410 oraz konta

przetamane cyfrqg.
e poniesionych kosztow amortyzacii (Wn konta 400),
e poniesionych kosztow ze sprzedazy towardw i wartosci ich zakupu ( Wn 730)
e poniesionych kosztow operacji finansowych (Wn konta 751
e poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn konta 761

b) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860
e przychodow z tytutu dochoddw budzetowych (Ma konta 720)
e przychody ze sprzedazy towardw i wartosci ich zakupu( strona MA (730)
e przychodow finansowych (Ma konta 750)
e pozostatych przychoddw()operacyjnych (Ma konta 760).

2. Zasady ewidencji dochodow budzetu Gminy Miasta Sierpc nieujetych w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych zaliczanych do
przychodow Urzedu.

Dochody budzetu nieujete w planach finansowych innych jednostek ksiegowane sg

pod datg wyciggu bankowego nie pdzniej niz na koniec okresu sprawozdawczego na

podstawie sprawozdan innych organdw na stronie konta 720 ,,Przychody z tytutu

dochoddw budzetowych” w korespondencji z kontem (130/222/800)

ROZDIZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
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1 .\W przypadkach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Zatgcznik nr 1

Do zarzgdzenia nr  /WF/2025
Burmistrza Miasta Sierpc

Z dnia 30.06 2025r.

. Plan kont budzetu Gminy

A. Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133 ,,Rachunek budzetu

134 ,Kredyty bankowe”

135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki”
140 ,,Inne srodki pieniezne™

222 ,,Rozliczenie dochoddw budzetowych”
223 ,,Rozliczenie wydatkdw budzetowych”
224 ,,Rozrachunki budzetu”

225 ,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”
240 ,,Pozostate rozrachunki”

250 ,,Naleznosci finansowe™

260 ,,Zobowigzania finansowe”

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

901 ,,Dochody budzetu”

902 ,,Wydatki budzetu”

903 ,,Niewykonane wydatki”

904 ,Niewygasajgce wydatki”

909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

9261 ,,Wynik wykonania budzetu”

962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”
968 ,,Prywatyzacja”

Konta pozabilansowe:

991 — Planowane dochody budzetu

992- Planowane wydatki budzetu

Konta Bilansowe

133 ,,Rachunek budzetu"

Konto 133 ,,Rachunek budzetu" stuzy do ewidencji operaciji pienieznych dokonywanych
na bankowych rachunkach budzetu gminy.

Zapisy na tym koncie dokonywane sq wytgcznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwigzku z czym zapisy na koncie 133 (obroty i salda) muszg by¢ zgodne z zapisami w
ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy
zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgcg z btedu odnosi sie na konto 240, jako
»sumy do wyjasnienia". Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Konto stuzy rowniez do operacji pienieznych dokonywanych na wyodrebnionym
rachunku bankowym z tytutu rozliczen centralizacji podatku od towardw i ustug VAT.

Na stronie Wn 133 ujmuje sie wptywy srodkdw pienieznych na rachunek budzetu gminy,
w tym réwniez wptaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu
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oraz wptywy kredytdw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondenciji z
kontem134.

Na stronie konta Wn ksieguije sie rowniez:

- wptyw srodkow ofrzymanych z budzetu panstwa na zadania wtasne i zlecone, zadania
realizowane na podstawie porozumien w korespondencji z kontem 901

- wptyw subwencji w grudniu na mc styczen nastepnego roku w korespondencji zkontem
209

- wptyw Srodkdéw z tytutu zrealizowanych dochoddw przez Urzgd Miejski i jednostek
budzetowych w korespondenciji z kontem 222

- wptyw srodkdw z emisji obligacji z kontem 260

- wptyw Srodkdw realizowanych przez organy podatkowe w korespondencji z kontem
224

- zwrot Srodkdw z innych budzetdw przekazanych w poprzednim okresie
sprawozdawczym a objete wymogiem zaliczenia do danego okresu sprawozdawczego
lub przelewy z innych rachunkéw bankowych w korespondenciji z kontem 140

- sptaty udzielonych pozyczek z korespondencji z kontem 250

- wptyw naleznego podatku VAT od urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy w
korespondenciji z kontem 224.....

- zwrot z Urzedu Skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym w
korespondencji z kontem 224

Na stronie Ma konta 133 ujmuije sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo Ma
konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przekazanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondenciji z kontem 134. Na koncie 133,,Rachunek budzetu" uimuje sie
rowniez lokaty dokonane ze srodkdw na rachunku budzetu oraz srodki na niewygasajgce
wydatki.

Na stronie konta Ma ksieguje sie m.in.:

- zwrot dotacji i subwencji do budzetu panstwa dot. roku biezgcego do 31 stycznia
nastepnego roku.

- przelew naleznego podatku VAT do Urzedu Skarbowego na podstawie zbiorczego JPK
w korespondenciji z kontem 224

- przelew odsetek od Srodkdw zgromadzonych na rachunku bankowym w
korespondenciji z kontem 901

Szczegotowe zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej dotyczg dochoddéw budzetu
panstwa.

Takimi dochodami sq:

- optata za udostepnienie danych osobowych

- zaliczka i fundusz alimentacyjny

- odsetki od funduszu alimentacyjnego

- zwrot zasitkdw popowodziowych z lat ubiegtych,

- optata retencyjna.

Wymienione dochody wptywajg na rachunek budzetu gminy a rozliczenie wptat
odbywa sie zgodnie ze stanem ksiegowym na 10 ty oraz 20-ty dzieh kazdego miesigca.
Odprowadzenie

w/w Srodkdw odbywa sie 15-tego oraz 25-tego kazdego miesigca na rachunek
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego.

Wptyw na rachunek budzetu gminy ksiegowany jest na koncie 133/224, odprowadzenie
odbywa sie jw. i ksiegowane jest na koncie 224/133.
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Dla srodkdw unijnych oraz pozostatych srodkdéw zewnetrznych pozyskanych na realizacje
zadan - dla ktérych jest wymdog odrebnych rachunkdw bankowych konto 133 ...
oznacza sie symbolami cyfrowymi lub literowymi, celem przejrzystosci zapisdw.

Konto 134 ,Kredyty bankowe”

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

Na stronie Wn konta 134 uimuije sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutdw kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu (1j. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiac ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umow kredytowych.

Konto 135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacii pienieznych na rachunku bankowym srodkdw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisdw miedzy jednostkg a
bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek srodkow
na niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku Srodkdw na niewygasajgce
wydatki na pokrycie wydatkdw niewygasajgcych, w korespondenciji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan srodkdw pienieznych na
rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 ,, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidenciji srodkdow pienieznych w drodze, w tym:

a) srodkdw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy Srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sq objete wyciggiem
bankowym z datqg nastepnego okresu sprawozdawczego;

b) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio
do banku z tytutu dochoddw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty
przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym;

c) przelewoéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w
okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego
budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym. Stosownie do przyjetej techniki
ksiegowania srodki pieniezne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezgco
lub tylko na przetomie okresdw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuije sie zwiekszenia stanu srodkdw pienieznych w drodze, a
na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
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Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w
drodze.

Konto 222 ,, Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéow budzetowych oraz rozliczen z tytutu
podatku vat z faktur zaptaconych przez kontrahentéw przy zastosowaniu mechanizmu
podzielonej ptatnosci.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzgd w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 901.

- na stronie Wn 222 ujmuije sie na koniec miesigca rozliczenia z tytutu srodkdw pienieznych
w drodze ( zaptaconych karta ptatniczg, w placdwce pocztowej, w banku lub innej
instytucji finansowej danym miesigcu, a ofrzymanych na rachunek bankowy w
nastepnym — wykazywanych w sprawozdaniu jako dochody wykonane.

- na stronie WN 222 ujmuje sie na koniec miesiqca rozliczenia z tytutu rozliczen z tytutu
Srodkow z zadan zleconych naleznych gminie wykonanych w jednostkach budzetowych
w danym miesigcu a przekazanych do organu w nastepnym miesigcu , wykazywanych
w sprawozdaniu jako dochody wykonane w korespondencji z kontem 901. Dochody
nalezne budzetowi Panstwa ksiegujemy zapisem 222/224.

- na stronie WN uimujemy dochody z tytutu podatku VAT dot. mechanizmu podzielonej
ptatnosci w korespondenciji z kontem 140

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

Ponadto ujmuje sie wptyw srodkdw na rachunek VAT zaptaconych przez kontfrahentow
przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdétowqg do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujgcym
organ podatkowy jednostki samorzgdu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo WN
oznacza rowniez stan srodkdw na rachunku Podatku Vat dot. mechanizmu podzielonej
ptatnosci.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddow budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe | urzgd obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzgdu
terytorialnego na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Dla rozliczen dochoddéw w realizowanych projektach z udziatem srodkdw unijnych oraz
pozostatych srodkdw zewnetrznych pozyskanych na realizacje zadan — dla ktérych jest
wymog odrebnych rachunkédw bankowych konto 222 ... oznacza sie symbolami
cyfrowymi, literowymi, celem przejrzystosci zapisdw.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych ,,

Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkdw jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem 133.

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

Ewidencje szczegdtowqg do konta 223 prowadszi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdinymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych naich
rachunki srodkdw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkdw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkdw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkdw budzetowych.

Zwrot niewykorzystanego zasilenia na wydatki dla jednostek budzetowych ksiegujemy
zapisem ujemnym 223/133

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

a) rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego;
b) rozrachunkdw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;
c)rozrachunkdw z tytutu dotacji i subwenciji;
d) rozrachunkdéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
e)rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu centralizaciji VAT
firozliczen z jednostkami organizacyjnymi Gminy z tytutu podatku VAT
Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wg tytutdw naleznosci i zobowigzan oraz dtuznikow i
wierzycieli, a takze jednostek organizacyjnych sktadajgcych deklaracje VAT . Konto stuzy
do ewidencji rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT.
Na stronie Wn (rozliczanie VAT na podstawie deklaracji czgstkowych jednostek z Urzedem
Skarbowym):
- nalezno$¢ do Urzedu Skarbowego z tytutu podatku VAT w deklaracii czgstkowej w
korespondencji z kontem 224
- przelew naleznego podatku VAT do Urzedu Skarbowego na podstawie zbiorczej
deklaracji VAT w korespondenciji z kontem 133
- przelew odsetek od zalegtosci podatkowych w korespondencji z kontem 133
Na stronie Ma (rozliczanie VAT na podstawie deklaracji czgstkowych jednostek z Urzedem
Skarbowym):
- wptywy odsetek od zalegtosci podatkowych w korespondencii z kontem 133
- zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego z tytutu podatku naleznego wykazane w
deklaracjach czgstkowych urzedu i jednostek organizacyjnych w korespondencji z
kontem 224
- zwrot z Urzedu Skarbowego z tytutu podatku naliczonego wykazanego w deklaracii
czgstkowej jednostki za ubiegty rok w korespondenciji z kontem 901
- zwrot z Urzedu Skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym w
korespondencji z kontem 133

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
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Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkdow.

Konto 225 — , Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie

niewygasajgcych wydatkdw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w

korespondencji z kontem 904 oraz przelewy Ssrodkdw niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 jest prowadzona w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlinymi jednostkami budzetowymi z
tytutu przekazanych im srodkdw na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkdw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkdw.

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuije sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosc
ustalenia stanu naleznosci z poszczegdinymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjgtkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuije sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnic mozliwosc
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow
zobowigzan.
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Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 — , Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 uimuje sie dochody budzetu:

Konto 901 stuzy do ewidencji' dochoddw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 uimuje sie dochody budzetu:
a) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222;
b) na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochodoéow budzetéw
jednostek samorzgdu terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224;
c) z tytutu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224;
d) z innych tytutdw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z
kontem 133
e) pochodzgce ze rédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w
korespondencji z kontem 133;
f) pochodzqgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 jest prowadzona wg poszczegdlnych
dochoddw budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Dla rozliczen dochoddow w
realizowanych projektach z udziatem Srodkdw unijnych oraz pozostatych srodkow
zewnetrznych pozyskanych na realizacje zadan - dla ktérych jest wymdg odrebnych
rachunkow bankowych konto 901 ... oznacza sie symbolami cyfrowymi, literowymi,
celem przejrzystosci zapisdw.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 — ,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

a) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w
korespondenciji z kontem 223;

b) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 902 jest prowadzona wedtug
poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacii,
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Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkdw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego za dany rok.
Pod datqg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961

Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidenciji niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych.

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

Pod datqg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961

Konto 904 ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkdw, Na

stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

a) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondenciji z kontem
225;

b) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkdw na dochody
budzetowe. Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkoS¢ zatwierdzonych
niewygasajgcych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkdw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki  przysztych okresow  (np. odsetki od
zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na
stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np.:
subwencje | dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutdow. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikdw budzetu jednostki
samorzqdu terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 Uimuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 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.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 Umuje sie
odpowiednio przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkdéw budzetu, w
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korespondenciji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkdw, w korespondencji z
kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 9261 Ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, w korespondencji z

kontem 901 .

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datqg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 260.

Konto 962 — ,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operaciji niekasowych wptywajgcych na
wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuije sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddéw nad kosztami. Pod
datqg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na
konto 9260.

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychoddw i rozchoddw dotyczgcych prywatyzacii.

Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacii.

Ewidencje szczegdétowqg do konta 968 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji i
tytutdw prywatyzacii.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan srodkdw z prywatyzacii.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidenciji planu dochoddw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochoddw
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochoddw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 991

Konto 992 — ,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdw budzetowych oraz jego zmian.

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

20



Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkdw

budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okreSla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow
budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na

stronie Ma konta 992
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Zatgcznik nr 2
Do zarzgdzenianr  /WF/2025
Burmistrza Miasta Sierpc
Z dnia 30 czerwca 2025r.

Plan kont dla Urzedu Miejskiego
|. Wykaz kont

Zespol 0 - Aktywa trwate

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkoéw frwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiordéw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki frwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezgcy jednostki

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

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych

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

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Rozliczenie wydatkdw z budzetu srodkdw europejskich

228 - Rozliczenie srodkdw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
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Zespot 3 - Materiaty i towary

310 — Materiaty

330 - Towary

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

410- Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
411- Pozostate obcigzenia”

Zespot 6 - Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztoéw

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
730 - Sprzedaz towardw i warto$¢ ich zakupu

740 - Dotacje i srodki na inwestycje

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

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

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw

851 - Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

870 - Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

Konta pozabilansowe

910 Zabezpieczenia

970 - Ptatnosci ze srodkdw europeijskich

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
982 - Plan wydatkow srodkow europejskich
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983 - Zaangazowanie wydatkow srodkdw europejskich roku biezgcego
984 - Zaangazowanie wydatkéow srodkdw europejskich przysztych lat
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatkéow budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Il. Opis kont
1. Zespot O — ,Aktywa trwate”
Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidencii:
a. rzeczowych aktywow trwatych;
b. wartosci niematerialnych i prawnych;
c. dtugoterminowych aktywow finansowych;
d. umorzenia sktadnikdw aktywow trwatych.

Konto 011 — ,.$rodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartos$ci poczgtkowej
srodkdw tfrwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnosci jednostki, ktére nie
podlegajg ujeciu na kontach: 013

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych,
ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1 przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu
gotowych srodkdw trwatych lub inwestyciji oraz wartosc ulepszen zwiekszajgcych
warto$¢ poczgtkowa srodkdw trwatych;

2 przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3 nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4 zwiekszenia wartosci poczgtkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek
aktualizaciji ich wyceny,

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1 wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
Zniszczeniq, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2 ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3 zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek
aktualizaciji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
1 ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdlnych obiektow srodkdw trwatych;
2 ustalenie oséb lub komadrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki frwate

3 nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacii,

4 ustalenie wartosci gruntow  stanowigcych wtasno$¢  jednostki  samorzgdu
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom, Konto
011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw trwatych w wartosci
poczgtkowe.

Konto 013 — ,Pozostale srodki trwate”
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Konto 013 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenh wartosci poczgtkowe;j
srodkow trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011 wydanych do uzywania
na poftrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuije sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu |
wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z
wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie
w szczegolnosci:

1 Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2 nadwyzki sSrodkow trwatych w uzywaniu,'

3 nieodptatne ofrzymanie srodkdw frwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1 wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidaciji, zniszczenia, zuzycia

sprzedazy, nieodptathego przekazania;

2 ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci
poczgtkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajdujg
sie srodki trwate, lub komadrek organizacyjnych, w ktérych znajdujq sie srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ Srodkdw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowe;j,

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowe;j
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych z
wyjgtkiem umorzenia uimowanego na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutdw i oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczgtkowe;.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w
szczegolnosci akcji innych dtugoterminowych aktywdw finansowych nad ktorymi
jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta
powinna wynika¢ w szczegolnosci z przepisow prawa lub z okreSlonego tytutu
prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 umozliwia ustalenie wartosci
poszczegdolnych sktadnikdw dtugoterminowych aktywdw finansowych wedtug
tytutow.

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

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”
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Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczgtkowej srodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400,

Na stronie Ma konta 071 uimuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej srodkéw frwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Ewidencje szczegdtowq do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011020, Do kont:011, 020 071 prowadzi sie wspdolng ewidencije
szczegotowaq.

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

Konto 072 — ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenh wartosci poczgtkowej srodkdow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioroéw bibliotecznych, podlegajgcych
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowe] Ssrodkow trwatych* wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuije sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek srodkdw trwatych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczgce srodkdw trwatych
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie.

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

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — ,$rodki trwate w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidenciji kosztow srodkdw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkdw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1 poniesione koszty dotyczqgce Srodkdw frwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zardbwno przez obcych wykonawcow, jak i we wtasnym
imieniu;

26



2 poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzgdzeh oraz innych przedmiotdw, zakupionych od
konfrahentow oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3 poniesione koszty ulepszenia Srodka frwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja lub modernizacja), ktére powodujqg zwiekszenie wartosci uzytkowej
srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdInosci:

1 Srodkdw trwatych;

2 warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiegowacl rowniez rozliczenie kosztow dotyczgcych
zakupow gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmnigj

wyodrebnienie kosztow Srodkdw trwatych w budowie wedtug poszczegdinych
rodzajow efektdow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkdw tfrwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw srodkdw
trwatych w budowie i ulepszen.

2. Zespét 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidenc;ji:
1 krajowych izagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2 krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3 krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w
bankach;

4 udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych Srodkach
pienieznych;

5 innych krajowych i zagranicznych srodkdw pienieznych.

6 Konta zespotu | maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany
srodkow pienieznych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidenciji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotdw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywdw) budzetowych objetych planem
finansowym oraz rozliczen podatku od towardw i ustug dotyczgcych realizowanych
dochoddw i wydatkdw.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych:

1) ofrzymanych na readlizacje wydatkdw budzetowych zgodnie z planem
finansowym, w korespondenciji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddow budzetowych (ewidencja
szczegotowa  wedtug podziatek  klasyfikacji dochoddw budzetowych), w
korespondenciji z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

3) Wptywy tytutu korekt, omytek bankowych i wptywdéw do wyjasnienia w
korespondenci kontem, 240 i 245

4) sumy zwrocone na rachunek wydatkdéw budzetowych w roku ich wykonania
(141) z kasy

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
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1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencii
z wtasciwymi kontami zespotéw: |, 2, 3, 4, 7 lub 8.

2) okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budzetu, w korespondencji z
kontem 222;

3) przekazanie dotacji budzetowych ( Wn konto ,,224")

4) przelew okresowy srodkéw do dysponentdw nizszego stopnia tzw. zasilenie
rachunkow jednostek organizacyjnych na realizacje wydatkdw z kontem 223

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co ma zapewnic
mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do
sporzgdzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreSlonych w
odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowoddw ksiegowych jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow (np.
na podstawie PK na kontach analitycznych wedtug podziatek klasyfikacji dochodow i
wydatkdéw oraz koncie analitycznym 130-VAT. Ujmuje sie m.in. rozliczenia optaty
komorniczej wynagrodzenia ptatnika, potrgcen naleznosci rozliczen VAT naleznego
naliczonego; ktdre nie sq zwigzane z przeptywem srodkdw pienieznych i nie powodujg
zmiany stanu srodkdw na rachunku bankowym).

Na stronie Ma konta 130 uimujemy wydatki zwigzane ze sprzedazq wegla 1. faktura za
transport, wynagrodzenia pracownikdw za obstuge zadania, pochodne od
wynagrodzen w korespondenciji z kontami 231, 229, 402.

Konto 130 (analitycznie 130-BUDZET wg podziatek) stuzy rowniez do ewidenciji
dochoddw i wydatkdw realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu
jednostki samorzgdu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie
zreadlizowanych wydatkdw podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochoddw — na
strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochoddow i wydatkdw budzetowych oraz innych tytutdw nie
uimowanych wg podziatek np. rozliczen srodkéw na realizacje planu wydatkow,
przekazanych dochodoéw, srodkdéw dotyczgcych rozliczen podatku VAT. Ewidencja
szczegotowa prowadzona jest rowniez wg rachunkdw bankowych.

W  przypadku dochoddw nieujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan Ssrodkdw pienieznych na
rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne sumie sald
wynikajgcych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych,' konto 130 w zakresie wydatkdw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdw pienieznych otrzymanych na
realizacje wydatkdw budzetowych/ a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochoddw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych z tytutu zrealizowanych
dochoddw budzetowych, ktdére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu, oraz
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saldu rozliczen z tytutu podatku VAT podlegajgcego przekazaniu, ktéry nie stanowi
dochododw i wydatkow.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu Srodkdw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondenciji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych
do konca roku, w korespondenciji z kontem 222,

3) przekazanie podatku VAT, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 — ,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i innych funduszy, kitdérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkdw pienieznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma — wyptaty srodkdw z rachunkdw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu Srodkéow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,.Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidenciji operacji dotyczgcych srodkdw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadszi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotdw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) Srodkéw obcych na inwestycije.
Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. Na
stronie Wn konta 139 ujmuije sie wptywy wydzielonych srodkow pienieznych z rachunkoéw
biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkdw pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkdw bankowych.
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 139 wg stanu srodkdw pienieznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnic¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdw pienieznych
znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - , Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywdw  finansowych,  w
szczegodlnosci akciji, udziatdw i innych papierdéw wartosciowych wyrazonych zarbwno w
walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwic ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikdw krotkoterminowych aktywodw finansowych;
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2) stanu poszczegdlinych krétkoterminowych aktywdw finansowych wyrazonego w
walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;
3) wartosci  krétkoterminowych aktywow  finansowych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.,

Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze- zaptaconych karta
ptatniczg oraz dochoddw, ktdre nie wptynety narachunek dochoddw do kohca okresu
sprawozdawczego, stanowigcych wptaty z tytutu dochoddw dokonanych w placdwce
pocztowej , w biurze ustug ptatniczych lub instytucji pienigdza elektronicznego oraz
wptaty przekazane do bankédw w ramach zastepczej obstugi kasowe;.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze mogg byc
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto
141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze
miedzy innymi ptatnosci kartg ptatniczaq.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych ujete
w dacie ich zaptaty w placéwce pocztowej , w biurze ustug ptatniczych lub instytuciji
pienigdza elektronicznego, w korespondencii a kontem 221. Zapisow dokonuje sie w
okresach konczgcych okresy sprawozdawcze za | -IV kw oraz w termiach zaptaty
naleznosci podatkowych wynikajgcych z ustawy.

Na tronie Ma ksiegujemy wptyw dochoddéw zaptaconych w placéwce pocztowej , w
biurze ustug ptatniczych lub instytucji pienigdza elekironicznego w korespondencii z
kontem 130.

Do konta 141 prowadszi sie analityke wedtug klasyfikacji dochodow.
Saldo WN konta 141 na koniec roku ulega przeksiegowaniu na saldo WN konta 800.

3. Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkdéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidendji i rozliczen srodkdw budzetowych, srodkdw
europejskich i innych Srodkdw pochodzgcych ze zrédet  zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedobordw, szkdd i nadwyzek
oraz wszelkich innych rozliczeh zwigzanych z rozrachunkami roszczeniami spornymi,
Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 w zakresie dochoddow i wydatkow
budzetowych jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwiac
wyodrebnienie poszczegdinych grup rozrachunkdw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentdw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych — wedtug
poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkdw europejskich rdwniez odpowiednio w
podziale na programy lub projekty.
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Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robodt i ustug oraz kaucii
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychoddw finansowych. Na koncie 201 nie
uimuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktdre sqg
ujmowane na koncie 221 .

Na stronie Wn konta 201 Ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacii
budzetowe] oraz powinna zapewnic mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentow. Konto 201 moze
mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 'l roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochoddw budzetowych,
Na stronie Wn konta 221 ujmuije sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 Ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkdw pobieranych przez
wtasciwe organy (np. urzedy skarbowe). Zapisy z tego tytutu mogqg by¢ dokonywane
na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikdw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetdw, ktdrych naleznosci dotyczq. Konto 221 moze
wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w
tych dochodach,

Na koncie 221 prowadzi sie analityke z tytutu dochoddw budzetowych ze sprzedazy
wegla.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 Ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 uimuije sie

- W ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych
dochoddw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

- ksiegowanie na koniec roku dochoddw dokonanych w placéwce pocztowej, w
biurze ustug ptatniczych, w instytucji ptatniczej lub w instytucji pienigdza
elektronicznego oraz wptaty przekazane do bankédw w ramach zastepczej obstugi
kasowej- srodki pieniezne w drodze. w korespondenciji z kontem 800

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych lecz nieprzelanych do budzetu.
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1)
2)

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

Dla rozliczen dochoddw w realizowanych projektach z udziatem srodkdw unijnych oraz
pozostatych srodkdw zewnetrznych pozyskanych na realizacje zadan - dla ktérych jest
wymog odrebnych rachunkéw bankowych konto 222 ... oznacza sie symbolami
cyfrowymi, celem przejrzystosci zapisdw.

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych w tym wydatkdw w ramach wspotfinansowania programow i projektow

realizowanych ze Srodkdw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w

szczegolnosci:

1) Okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkdw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkodw europejskich, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 223
ujmuije sie w szczegolnosci:

1) okresowe wptywy Srodkdw pienieznych ofrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkdw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkdw europejskich/ w korespondenciji z
kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkdw pienieznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego
stopniat w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje zwigzane z przeptywami Ssrodkow

europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowiq dochody jednostek samorzgdu

terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkdw pienieznych

otrzymanych na pokrycie wydatkdw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kohca

roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek_budzetu

srodkdw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem

130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzietu srodkéow
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych, Na
stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

| ) warto$¢ dotaciji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondenciji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczonej w korespondenciji z kontem 810;
warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotaciji.
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Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdére organ dotujgcy zalicza do dochoddw
budzetowych, sg uimowane na koncie 221 na koniec roku.

Konto 224 nie wykazuje salda.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
dotacji, podatkéw, nadwyzek Ssrodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z
budzetami.

Na stronie Wn konta 225 uimuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
— zobowigzania wobec budzetow wptaty od budzetdow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosS¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkdw z budzetem
odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetdw.

Konto 226 , Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczenh z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegodlnosci dtugoterminowe naleznosci/ w
korespondenciji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondenciji z kontem 221. Na stronie Ma konta 226 ujmuije sie
w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w
korespondenciji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza
wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych,

Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegodlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan/ a
na stronie Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktdrymi sg
dokonywane rozliczenia.

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

Na stronie WN konta 229 ksiegujemy zaptate naliczonych sktadek spotecznych od
wynagrodzen pracownikdéw obstugujgcych zadanie - sprzedaz wegla

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidenciji rozrachunkdw z pracownikami i innymi osolbami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych I Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen/ a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na
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podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, Umowy agencyjnej i
innych Umdw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w
szczegolnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
standw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
- stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Na stronie WN konta 231 ksiegujemy zaptate wynagrodzen pracownikow.

Konto 234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutdw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta 234 Ujmuije sie w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce
jednostke;
2) naleznosci od pracownikéow z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen
odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;
4) naleznosciiroszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkdd;
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikdw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkdw pienieznych;
3) wptywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow,

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate |
zZzmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -- powstate zobowigzania oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegoinych tytutdw.

Konto 240 moze miec¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan.
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Na koncie ujmuje sie zapisy dot. wyptaconych diet dla radnych, 2 % optaty na rzecz Izby
Rolniczej, refundacje srodkdw z Urzedu Pracy, odsetki bankowe od innych rachunkow
bankowych, za wyjgtkiem rachunku dochoddéw Gminy Miasta Sierpc.

Konto 245 - ,Wptywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki @
niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych i innych tytutdow. Na
stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat iich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 Ujmuije sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosé.

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 'Ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

4. Zespo6t 3— ,Materiaty i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty " stuzg do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310 ) oraz
rozliczenia zakupu materiatow.

Na kontach 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatdw znajdujgcych sie w
magazynach wtasnych i obcych jednostki w cenach zakupu jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sq odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatdbw na koncie 310 wycenia sie
wedtug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0séb, ktérym powierzono piecze nad
nimi, a w odniesieniu do zapasdw materiatdéw i towardéw objetych ewidencjqg ilosciowo-
wartosciowq -- takze wedtug ich poszczegdinych rodzajow i grup.

Konto 310 - ,,Materiaty”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapasdéw materiatdw, Na stronie Wn konta 310 Ujmuje sie
zwiekszenie iloscii wartosci stanu zapasu materiatdw a na stronie Ma jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdére wyraza stan zapasdw materiatdow, w
cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 330 - Towary

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towardw. Ewidencjg na tym koncie
obejmuje sie towary znajdujgce sie zarowno we wtasnych magazynach, punktach
sprzedazy, punktach przerobu, jak rowniez w magazynach obcych i przerobie obcym.
Na stronie Wn konta 330 ujmuije sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasdw towardw,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia. Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan zapaséw towardw w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach
ewidencyjnych.
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Na stronie Wn ujmujemy zakup wegla w kwocie netto w korespondencji z kontem
rozrachunkowym 201 Ma. Na stronie Ma 330 ujmuje sie warto$¢ sprzedanego towaru -
wegla w korespondencji zkontem 730 Wn

Na stronie Wn ksieguje sie rowniez naturalne ubytki wegla w korespondencji z kontem
730.

5. Lespot 4 — ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow iich rozliczenie" stuzg do ewidenciji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty Ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Imniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie
dokumentdw korygujgcych koszty (np. faktur korygujgcych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztoéw
operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowq do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacii
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposdb umozliwigjgcy sporzgdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreSlonych w odrebnych przepisach
obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisdw amortyzaciji od srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw amortyzaciji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860,

Konto 401 — ,Zuzycie materiatow i energii.

Konto 401 stuzy do ewidenciji kosztow zuzycia materiatdw j energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzgdu, nagrdéd konkursowych, Ssrodkdw
ZYWNOSCi

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu
zuzycia materiatdw i energii oraz na dzieh bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860,

Konto 402 — ,,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
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Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Na stronie Wn uimujemy koszt transportu wegla w kwocie netto w korespondencji z
kontem rozrachunkowym 201 Ma. Pod datg 31.12 saldo konta przeksiegowujemy na
konto 860.

Na stronie Wn 402 ujmujemy koszty z zakresu pomocy dla uchodzcoéw z Ukrainy w
korespondenciji z kontem rozrachunkowym 201 Ma. Pod datg 31.12 saldo konta
przeksiegowujemy na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkdw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej,
skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych,
rozne optaty i sktadki za wyjgtkiem ubezpieczen majgtkowych i samochodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy _przeniesienie kosztow z
tego tytutu na Konto 860.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidenciji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej innych umow zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (1j. bez potrgcen z réznych tytutdw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksieguije sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Na stronie Wn 404 ujmujemy wynagrodzenie za obstuge zadania - sprzedaz wegla w
korespondenciji z kontem rozrachunkowym 231 Ma. Pod datg 31.12 saldo konta
przeksiegowujemy na konto 860.

Na stronie Wn 404 ujmujemy wynagrodzenie pracownikdw obstugujgcych zadania z
zakresu pomocy dla uchodzcow z Ukrainy w korespondencji z kontem rozrachunkowym
231 Ma. Pod datg 31.12 saldo konta przeksiegowujemy na konto 8640.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne | Inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidenciji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen narzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
O prace, umowy o dzieto i innych umow ktdére nie sq zaliczane do wynagrodzen oraz
sktadek PPK pracownikow.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
UMowy O prace, umowy o dzieto innych umow, ktdre nie sq zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i Swiadczen na rzecz pracownikdw i 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umdw, a na dzien bilansowy
przenosi sie je na konto 860.

Na sfronie Wn 405 ujmujemy ubezpieczenie spoteczne i inne Swiadczenia od
wynagrodzenia za obstuge zadania - sprzedaz wegla w w korespondenciji z kontem
rozrachunkowym 229 Ma. Pod datg 31.12 saldo konta przeksiegowujemy na konto 860.

Na stronie Wn 405 ujmujemy ubezpieczenie spoteczne i inne Swiadczenia od
wynagrodzenia obstugujgcych zadania z zakresu pomocy dla uchodzcow z Ukrainy w
korespondenciji z kontem rozrachunkowym 229 Ma. Pod datg 31.12 saldo konta
przeksiegowujemy na konto 860.

Konto 409 ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidenciji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty
wydatkdw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikdw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych
i samochodowych, odprawy z tytutu wypadkdédw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztdéw operacyjnych,
w tym koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego, zwrot dotacji wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem,

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

W ramach konta 409 wyodrebnia sie konta pomocnicze:

Konto 410-, Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidenciji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400-409. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci stypendia,
koszty pomocy materialnej dla ucznidw, koszty nagréd o charakterze szczegdlnym
niezaliczane do wynagrodzen, diety radnych.

Na stronie Wn 410 ujmujemy $wiadczenia, zakup materiatdw i ustug oraz pozostatych

wydatkéw biezgcych zadania z zakresu pomocy dla uchodzcdéw z Ukrainy. Pod datg
31.12 saldo konta przeksiegowujemy na konto 860.

Konto 411- ,Pozostate obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie
do ujecia na koncie 400-410

6. Zespot 6 PRODUKTY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE .
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— Produkty stuzg do ewidenciji kosztow rozliczonych w czasie.
Konto 640 -, Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow stuzy do ewidencji kosztow przysztych
okresow (rozliczenia miedzyokresowe czynne), oraz prawdopodobnych zobowigzan
przypadajgcych na biezgcy okres sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe bierne).
Na stronie Wn konta 640 uimuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczgce przysztych okresdw, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym w zwigzku z ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
miedzyokresowych kosztow (bierne). Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie
prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na biezgcy okres sprawozdawczy — oraz
zaliczenie do kosztow , oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta
640 powinna umozliwi¢ ustalenie: 1) wysokosci tych kosztoéw zakupu, ktére podlegajg
rozliczeniu w czasie; 2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym
podziatem wedtug ich tytutdow. Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow.
Saldo Ma oznacza stan prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na okres
sprawozdawczy.

7. Zespot 7 — ,Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:
| ) przychoddw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw
przychodow i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychoddow i kosztow
operacyjnych;
2) podatkdw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochoddw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowq dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci

dochodow, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu
panstwa/ jednostek samorzgdu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub umow miedzynarodowych,

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddw budzetowych a na stronie
Ma konta 720 — przychody z tytutu dochoddw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie
przychododw z tytutu dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W
zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkédw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowq stanowiq
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na

koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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Konto 730 ,Sprzedaz towaréw i wartosé ich zakupu”

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardw i wartosci ich zakupu. Na stronie Wn
uimuje sie warto$¢ sprzedanych tfowardw w cenie zakupu wegla, w korespondencii
z kontami 330. Za cene zakupu (nabycia) uwaza sie rowniez cene ewidencyjng
skorygowanqg o odchylenia od tej ceny.

Na stronie Wn ksieguje sie rowniez naturalne ubytki wegla w korespondencji z kontem
330.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje sie przychody ze sprzedazy towardw, w korespondenciji
z kontami przede wszystkim zespotu 1 i2 oraz zespotu 08 bgdz 4 i 5. W koncu roku
obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy towardw na strone Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strone Wn konta 860 (Ma konto
730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 740 - ,Dotacje i srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji ofrzymanych z budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz innych Srodkédw na finansowanie dziatalnosci podstawowe;j
samorzgdowych zaktaddw budzetowych oraz srodkdw pienieznych przeznaczonych
na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym panstwowych i
samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowq.

Na koncie 740 nie uimuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji. Na
stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

1) dotacje  przekazane na  finansowanie  dziatalno$ci  podstawowej
samobilansujgcym oddziatom samorzgdowych zaktaddw budzetowych, w
korespondencji z kontem 131 lub 240;

2) srodki pieniezne samorzqgdowych zaktaddw budzetowych i dochody
gromadzone przez jednostki budzetowe na wydzielonym rachunku
wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencii

z kontem 800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych

niezgodnie z przeznaczeniem, w korespondencji zkontem 131 lub 225.
Na stronie Ma konta 740 uimuije sie:

1) w ciggu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z
kontem 131 , lub dotacje nalezne, jezeli ich wysokosC wynika z przepisow w
korespondencji z kontem 225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne wynikajgce z przepisdw
prawa lub potwierdzone przez organ dotujgcy albo jezeli nalezna dotacja za
dany rok wptyneta na rachunek jednostki w okresie nastepnym do dnia
sporzgdzenia sprawozdania finansowego, w korespondencji z kontem 225.
Ewidencja szczegdétowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacii
przypadajgcych na poszczegdlne tytuty rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka sie dwoma saldami, ktére
przenosi sie:

1) saldo Wn oznacza wartos¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowe]  samodzielnie  bilansujgcych  sie  oddziatdw  Srodkdw
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wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje w samorzgdowych
zaktadach budzetowych, na strone Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci

podstawowej, na strone Ma konta 860,

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 uimuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow
I akcji/ dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdw obcych i papierdbw wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie
naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddw finansowych z tytutu udziatdw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751- ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatdow, akciji
i innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki za zwtoke w zaptacie
zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki frwate w budowie, zaptacone dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papierobw wartosciowych, ujemne roznice
kursowe walut obcych, a takze odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu przychoddw
finansowych, z wyjgtkiem dotyczgcych srodkéw trwatych w budowie oraz ZFSS.

Na stronie WN konta 751 ujmuije sie:

warto$¢ sprzedanych udziatdéw, akcji i innych papierdw wartosciowych wedtug
cen nabycia (zakupu), w korespondenciji z kontami: 140, 030,

dyskonto przy sprzedazy weksli i czekdw obcych, w korespondencji z kontem 140
odsetki w zaptacie zobowigzan, w korespondencji z kontami: 130, 201, 225, 234,
240,

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, na ktére nie dokonano
odpisu aktualizujgcego, dotyczgcych dziatalnosci finansowej (odsetki), w
korespondencji z kontem 221,

ujemne roznice kursowe wyliczane na koniec kwartatu dotyczqgce:

a) naleznosci, w korespondencji z kontami: 201, 240,
b) srodkdw pienieznych w walutach obcych, w korespondenciji z kontami: 139, 130,

naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie
zobowigzan, w
korespondencji z kontami: 201, 225, 229,240,
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e odpisy aktuadlizujgce naleznosci dotyczgce przychoddw finansowych, w
korespondenciji z kontem 290,

e zmniejszenia wartosci finansowych aktywow trwatych w zwigzku z aktualizacjg ich
wartosci, w korespondenciji z kontem 073,

e zmniejszenie  wartosci  krotkoterminowych  papierdw  warto$ciowych,  w
korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma konta 751 ksiegujemy

- korekty (odpisy) zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane koszty,
- przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna zapewnic wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacii finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke
od zobowigzan..

Dla odsetek od pozyczek i kredytdw tworzy sie subkonta poprzez dodanie kontrahenta.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacii finansowych na strone Wn konta
860 (Ma konta 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidenciji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowq
dziatalnosciqg jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajgce ewidenciji
na kontach: 700, 720, 730, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie;
3) odpisane przedawnione zobowigzania, ofrzymane odszkodowania, kary,

nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity
incydentalnie;

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma

konta 860, w korespondencji ze strona Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda.

Konto 761 ,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio z podstawowq
dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuije sie:

| ) koszty osiggniecia pozostatych przychoddw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci
lub ktore wystgpity incydentalnie.
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Konto 761 stuzy rowniez - w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409, 490 Na stronie Wn konta 761 w korespondenciji ze strong Ma
konta 490 ujmuje sie zwiekszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikdw majgtku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761 , w korespondenciji ze strong Ma konta 761"

2) na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondenciji ze strong
Ma konta 761 .

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i
ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 Ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowq
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkdw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizaciji wyceny srodkow trwatych'

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wktadu niepienieznego (aportu) srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkdw trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzgdowy
zaktad budzetowy, a takze od srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzgdowy zaktad budzetowy ofrzymat
Srodki pieniezng w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkdw budzetowych z konta 223;

3) wptyw srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkdw trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcijii udziatow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwose
ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. Saldo konta 800 oznacza
stan funduszu jednostki.
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Konto 810 — , Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkdw z budzetu na
inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 uimuije sie:

) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondenciji z kontem 224;

2) rownowartos¢ wydatkdow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkdow
budzetu na finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu Srodkdw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuije sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na
konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 ,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia',
Pozostate Srodki majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowe] jednostki (z wyjagtkiem kosztow i przychoddw podlegajgcych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

2) wysokoSci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychoddow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rGwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez
organy zatozycielskie i nadzorujgce.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidaciji, a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia o rownowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych* ustalong na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencii z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy
a nieprzekazanego spoétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na
wtasne potrzeby, lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401 402 403, 404,
2) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych sie oddziatdw oraz na inwestycje samorzgdowych zaktaddw
budzetowych w korespondenciji z kontem 740;
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3) kosztow operacji finansowych, w korespondenciji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761 ;
4) obowigzkowych zmniejszer wyniku finansowego w korespondenciji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

| ) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegdlinymi kontami zespotu 7;

2) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencii
z kontem 740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na
konto 800,

Konto 870 — ,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik
finansowy”

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego oraz nadwyzki dochoddw jednostek budzetowych
prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowaq.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje sie zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencii
z kontem 225.

Ewidencje szczegdtowq do konta 870 prowadzi sie wedtug poszczegdinych rozliczen z
budzetem.

W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strone Wn konta
860.

1. Konta pozabilansowe

Konto 910 -, Zabezpieczenia”

Konto 910 ,,Zabezpieczenia” stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania
umow oraz z tytutu gwaranciji i rekojmi, w formie niepieniezne;.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci ofrzymane i posiadane zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepienieznej.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci zwracane kontrahentom zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepienieznej.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposdb zapewniajgcy ustalenie stanu
zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie
niepienieznej, wedtug poszczegolnych tytutow zobowigzan oraz wedtug kontrahentow
(oséb).

Konto 976 - ,Wzajemne rozliczenia miedzy Jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
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1)
2)
3)

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 uimuije sie:

rownowartosc¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkdw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow

budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 Ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkdw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 Ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych obcigzajgcych plan
finansowy niewygasajgcych wydatkdw budzetowych;

2) wartos¢  planu  niewygasajgcych  wydatkdw  budzetowych w  czesci
niezrealizowanej lub wygaste.

Ewidencje szczegdtowq do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu

finansowego niewygasajgcych wydatkdw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje
salda na koniec roku.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych
danego roku budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkdw budzetowych ujetych
do realizacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 uimuije sie:

|) rownowartosc sfinansowanych wydatkdw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktére bedqg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw, czyli wartos¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkdw budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych
wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkdw, ktére majqg byc¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rodwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw
budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym. Na
stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewnic w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych

wydatkow
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkdw budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik Nr 3 do
Zarzgdzenia Nr - /WF/2025
Burmistrza Miasta Sierpca z
dnia 30 czerwca 2025r

EWIDENCJA PODATKOW | OPLAT DLA ORGANU PODATKOWEGO

Do ewidencji podatkdw i optat dla organu podatkowego stosuje sie konta okreslone
w rozporzgdzeniu Ministra Finansdw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego. (Dz. U. Nr 208, poz. 1375):

- 130 Rachunek bankowy urzedu

Na koncie 130 Rachunek biezgcy urzedu ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu

podatkdw, dokonywane za posrednictwem banku:

| ) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
a)wptywy z tytutu podatkdw, wptacone na rachunek biezgcy urzedu, w
korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
lub ze strong Ma konta 226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
b)wptywy srodkdw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141
- Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkdw pienieznych zgromadzonych

na tym koncie:
a)pobrane z rachunku biezgcego Urzedu do kasy srodki pieniezne przeznaczone na
zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strong Wn konta 1 41
Srodki pieniezne w drodze,
b)zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong Wn konta
226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,
c) zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondenciji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong Wn
konta 226- Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

- 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
Na koncie 221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych ewidencjonuje sie
rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktdre
podlegajqg przypisaniu na ich kontach;

2) z jednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia;

3) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

4) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktorych dany organ podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasgdzonych od nich kwot; 5) wptywdw do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadszi sie nastepujgco:
[) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty/ w korespondenciji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,
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b)

c) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika.

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty; zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty, w
korespondenciji ze strong Ma konta 130 Rachunek biezgcy urzedu,

e) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych z  tytutu
podatkdw w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma
konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguije sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych,

c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondenciji
ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu,

d) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnoscirzeczy
lub praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzgdu terytorialnego, o ktorym
mowa w art. 66 S 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondenciji zodpowiednim
kontem planu kont urzedu,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potfrgcenia, o ktérym mowa
w art. 65 S 1 Ordynacji podatkowej, w korespondenciji ze strong Wn konta 221
Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

f) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezgcy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkdw na rachunek
biezgcy urzedu, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych,

g) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z  tytutu
podatkdéw, w korespondenciji ze strong Wn konta 226 - Dtugoterminowe
naleznosci budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptacac zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny byc¢ zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach
wptat dokonanych za poszczegdlne okresy.

- 226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe i dtugoterminowe rozliczenia z
budzetem- ewidencjonuije sie rozrachunki w nastepujgcy sposob:

na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci kréotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych;

na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmnigjszenie naleznosci w wyniku dokonanej
wptaty, w korespondencii ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy oraz przeniesienie
naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdlnosci raty naleznej na
dany rok, w korespondencji z kontem 221 .
- 720 Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych ewidencjonuije sie
przychody z tytutu podatkdw w nastepujgcy sposdb:
) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

a) odpisy z tytutu podatkdw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci

z tytutu dochoddéw budzetowych,
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b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguije sie:
a) przypisy z tytutu podatkdw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodoéw budzetowych,

b) odsetkiza zwtoke iinne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochododéw budzetowych

Zatgcznik nr 4
Do zarzgdzenia nr  /WF/2025
Burmistrza Miasta Sierpc
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Z dnia 30 czerwca 2025r

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
. DOWODY KSIEGOWE STOSOWANE W URZEDZIE MIEJSKIM W SIERPCU

Rodzaje dowoddow ksiegowych sposdb ich sporzgdzania:

W Urzedzie Miejskim w Sierpcu stosuje sie dokumenty: zakupu, bankowe, listy ptac,
majgtku frwatego, dowody ksiegowe rozliczeniowe i dowody ksiegowe dot. podatkow,
optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych.

| Dowody dotyczqce zakupu materiatow, dostaw, robdt i ustug oraz rozliczen z
dostawcami.

a) umowy,

b) oryginat faktury lub rachunku dostawcy lub wykonawcy ustugi,
c) wezwanie do zaptaty

d) faktury/ rachunki korygujgce,

e) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzan,

f) dowody dostawy,

g)  noty ksiegowe.

Zamowienie i zakupy materiatdow, towardw, ustug, Srodkdw frwatych i ustug
inwestycyjnych lezg w kompetencji pracownika w ramach powierzonego zadania.
W/w pracownik zobowigzany jest do wprowadzenia na umowie lub zleceniu klasyfikaciji
budzetowej, w ktdrej zabezpieczono srodki finansowe w planie na realizacje zadania.
Pracownik dokonujgcy zamdwienia dziata w porozumieniu z Burmistrzem Miasta i
Skarbnikiem Miasta lub Zastepcqg Burmistrza i Skarbnikiem Miasta lub osobami przez nich
upowaznionymi. Zamowienia zewnetrzne podpisuje Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez
nich upowaznionymi. Rejestr udzielonych zamoéwien prowadzonych na podstawie
przepisdow ustawy Prawo zamowiehn publicznych prowadzi pracownik osoba ds.
zamowien publicznych.

Dokumentacja dotyczgca przeprowadzanych postepowan znajduje sie w Wydziale
Inwestycji i Remontow. Procedure przetargowq przeprowadzajg pracownicy Wydziatu
Inwestyciji i Remontdw lub komisja ds. przetargu w oparciu o przyjety regulamin,
odpowiedzialna za przestrzeganie przepisdw ustawy o zamowieniach publicznych.
Umowy muszg by¢ zgodne ze specyfikacjg istotnych warunkdw zamowienia
publicznego, podlegajg zmianie tylko w zakresie przewidzianym w przepisach prawa o
zamodwieniach publicznych.  Projekt umowy sporzqgdza pracownik  wydziatu
merytorycznego nastepnie opiniuje Radca Prawny. Przed podpisaniem umowy przez
obie strony przedktada sie jg do kontrasygnaty Skarbnikowi Miasta, Umowy sporzgdza
sie w czterech egzemplarzach, Jeden egzemplarz umowy, nalezy niezwtocznie
przekazac¢ do Wydziatu Finansowego.

W sytuaciji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, wydziat sporzgdzajgcy umowe ma obowigzek:

a) dopilnowac whniesienia zabezpieczenia nalezytego umowy przez kontrahenta i
przekazac jako zatgcznik do skarbnika wraz z umowqg do kontrasygnaty,

b) sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
c) kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczen,

d) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktadaé do Wydziatu

Finansowego dyspozycje o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajgcej
zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonac zwrotu przy
zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.
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Umowy zlecenia lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnikdéw
wydziatdw, sprawdzone pod wzgledem formalno - prawnym przez radce prawnego,
wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Miasta i podpisu  Burmistrza Miasta lub
upowaznionych osob.
Oryginaty faktur/rachunkdw dostawcy lub wykonawcy i innych dokumentow
ksiegowych, wptywajgce do urzedu rejestrowane przez sekretariat Urzedu nastepnie
przekazywane do wydziatu finansowego ewidencjonowane w rejestrze faktur po czym
odbierane sg przez pracownikdw poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
(stanowisk) Urzedu Miasta. Gdzie sprawdzane sg niezwtocznie w maksymalnie 3
dniowym okresie pod wzgledem merytorycznym . Nastepnie przekazane do Wydziatu
Finansowego do sprawdzenia pod wzgledem formalno rachunkowym. Wydziat
Finansowy Urzedu Miasta sprawdza cechy dowodu ksiegowego, oznacza sposob
ksiegowania i przygotowuje go do wyptaty. Dokumenty ksiegowe do wyptaty podpisuje
Skarbnik Miasta oraz Burmistrz Miasta lub osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta i
Skarbnika  Miasta. Wydziat Finansowy Urzedu readlizuje dyspozycje ptatnicze
faktur/rachunkdw w terminie podanym przez dostawce w tych dokumentach lub w
terminie wynikajgcym z zawartej umowy(od dnia wptywu dokumentu do Urzedu).
Podstawq do dokonania wydatkdw sg rowniez sporzgdzone przez wydziat merytoryczny
odpowiednio:
a) dyspozycja przekazania dotacji celowej,
b) dyspozycja o dokonanie zaptaty w zakresie:
e optat sgdowych i egzekucyjnych,
e wyptat kauciji,
e o0dpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywow z podatku rolnego,
c) dyspozycja na podstawie prawomocnego nakazu zaptaty lub wyroku,
d) dyspozycja na podstawie prawomocnej decyzji administracyjnej,
e) dyspozycja na podstawie zawiadomienia komorniczego o wysokosci kosztow
egzekucyjnych.
f) dyspozycja zwrotu wadium, gwaranciji.
Podstawqg do dokonywania wydatkdéw w zakresie sktadek na rzecz organizacii, ktérych
cztonkiem jest Gmina, jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci
rocznych sktadek zaparafowana przez odpowiedni wydziat merytoryczny.
Sprostowanie faktur.
Dowodami na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy
faktury/rachunku sg odpowiednie faktury/rachunki korygujgce uznane przez Urzgd
Miasta. Faktury/rachunki wtasne wystawia upowazniony pracownik zgodnie z
przepisami prawa majgcymi zastosowanie do obstugi podatku od towardw i ustug w
dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginat dla dostawcy, wysytany pocztg lub elektroniczng skrzynkg podawczq.
b)  kopia dla komorki finansowo  ksiegowe]  (zostaje  dotgczona do  wtasne;
faktury/rachunku).
Fakture/rachunek podpisuje osoba sporzgdzajgca.

2. Dowody bankowe

polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku zgodnie z umowa rachunku bankowego.
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Polecenia przelewu dokonuje na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do
realizacji oryginatéw faktur, rachunkdw i innych dokumentéw wymagajgcych zaptaty
upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego, ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby elektronicznie przesyta do banku.

a) wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkdw pomocniczych podlegajg
sprawdzeniu przez pracownikow Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.
Sprawdzone wyciqggi bankowe ksiegowane sgq w porzgdku chronologicznym przy
uzyciu komputera w programie KBIP.S .

Oryginat sporzgdzony na druku lub stanowigcy wydruk komputerowy sprawdza
pracownik Wydziatu Finansowego, z zatgczonymi do niego dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddziatem banku
prowadzgcego obstuge finansowq jednostki,

b) lokata terminowa

moze byc¢ zaktadana pisemnie poprzez wystawienie dyspozycji zatozenia lokaty lub
telefonicznie po negocjacji oprocentowania - przez o0soby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktérym zawarto lokate
terminowaq. Potwierdzeniem zatozenia lokaty terminowej jest dokument ,,potwierdzenie
transakcji depozytowej” przystany przez bank. Lokaty zwigzane z zabezpieczeniem
umow sktadane sg do banku na pismie podpisanym zgodnie z kartq podpisdw przez
Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

C) wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej

oryginat sporzgdzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik Wydziatu
Finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyscigu z zawartg umowa.

Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen osobowych

jest lista ptac sporzgdzana przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego.
Podstawowymi dokumentami zrédtami do sporzgdzenia list ptac sq:

l) umowa o prace, swiadectwo pracy,

2) whnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrdd,

3) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

4) o$wiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy

5) o$wiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,

6) karta zasitkowa,

7) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

Listy ptac wynagrodzen sporzqgdza pracownik komorki ptac na podstawie odpowiednio
sporzgdzonych i sprawdzonych dowodow zrodtowych (umowy, pisma polecen wyptat)
otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie odpowiedzialnej.
Listy ptac sporzgdza za okres jednego miesigca w sposdb umozliwigjgcy terminowq
wyptate wynagrodzen, w jednym egzemplarzu.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) tgczng sume do wyptaty,
3) nazwisko i imie pracownika,
4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem
na poszczegodlne sktadniki wynagrodzenia,
5) sume wynagrodzen netto,
6) sume potrgcen z podziatem na poszczegdine tytuty,
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7) sume ewentualnych dodatkdw przejsciowych i statych (dodatek
funkcyjny),
8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na
rachunek ROR pracownika nie pdzniej niz w dniu wyptaty.
?) date sporzgdzenia listy;
10)zrédto finansowania (dziat, rozdziat paragraf),
Oryginaty list ptac znajdujqg sie w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta u pracownika
ds. ptac.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen:

1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytutdow egzekucyjnych,

2) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

3) inne potrgcenia dobrowolne wytgcznie za wyrazong na piSmie zgodg
pracownika.

Ustala sie wyptate wynagrodzehn do dnia 26 kazdego miesigca, Wynagrodzenie za
prace jest przekazywane na konto bankowe wskazane przez pracownika z tym, ze
Urzgd obcigza swoje konto przelewem w dniu przypadajgcym na wyptate
wynagrodzenia.

Listy ptac podlegaqjg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez odpowiedzialne
osoby z komdrek merytorycznych.

Podstawe réznych wyptat stanowi lista wyptat sporzgdzana na podstawie dokumentow
zrodtowych przez pracownika komorki ptac lub pracownika odpowiedzialnego za
zadanie (zgodnie z zakresem czynnosci).

Listy wyptat diet dla radnych, sporzgdza pracownik komorki ptac, potwierdza
sporzgdzong liste wyptat pod wzgledem merytorycznym pracownik wydziatu
organizacyjnego.

Listy wyptat czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla
producentdw rolnych sporzqgdza pracownik biura podatkowego, merytorycznie
sprawdza kierownik biura podatkowego.

Listy wyptat z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych (pozyczki mieszkaniowe,
zapomogi, wczasy pod gruszq itp) sporzgdza pracownik komorki ptac, na podstawie
decyzji Komisji ds. Socjalnych, umowy o pozyczke, wniosku. Listy wyptat muszg byc
podpisana przez:

1) osobe sporzqgdzajgca;

2) osobe z komorki organizacyjnej dokonujgcq sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym (oznacza to m, in. poswiadczenie zgodnosci z iloscig osoéb
widniejgca na liscie uprawnionych do odbioru, Srodkdw finansowych oraz
zgodnosci ze ztozong wczesniej dokumentacjg stanowigcg podstawe do jej
sporzqgdzenial);

3) osobe z komorki finansowej dokonujgcqg sprawdzenia pod wzgledem formalno —
rachunkowym;

4) kierownika jednostki lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do wyptaty;

5) skarbnika lub osobe przez niego upowazniong.

4. Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku tfrwatego:
|) Do udokumentowania ruchu srodkdw trwatych stuzg nastepujgce dokumenty:

a) przyjecie srodka tfrwatego w uzytkowanie - oryginat (symbol OT)

b) protokdt zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT)

c) likwidacja srodka tfrwatego — oryginat (symbol LT)

d) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego - oryginat (symbol MT)
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Przyjecie srodka trwatego ,,OT" stanowi udokumentowanie inwestycji zakonhczonych,
polegajgcych na zakupie gotowych dobr inwestycyjnych jak réwniez robot
budowlano—montazowych na podstawie protokotu odbioru kohcowego i przekazania
inwestycji do uzytkowania. Dowod ,,OT" sporzqgdza pracownik odpowiedzialny za
prowadzone zadanie inwestycyjne ( merytoryczny) lub zakupiony gotowy srodek frwaty.
Dowdd ,,OT” wystawia sie w miesigcu, w ktérym zakupiono gotowy Srodek frwaty lub
zakonczono inwestycje i przekazano jg do eksploatacji, W terminie do 7 dni po dniu
dokonania zakupu lub zakohczenia i rozliczenia przekazuje do Wydziatu Finansowego
dowdd ,,OT" wraz z niezbedng dokumentacjq, przy czym przed jego sporzgdzeniem
nalezy uzgodni¢ poniesione wydatki na zakonczong inwestycje z Wydziatem
Finansowym.

W przypadku nieruchomosci gtownym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu ,OT" jest akt notarialny. Dowdd ,,OT" sporzgdza wydziat
merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 2

Dowdd ,,OT" jest sporzgdzany w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat Wydziat Finansowy w celu ujecia w ewidenciji' syntetycznej .

b)  kopia - dla osoby prowadzgcej ksiegi inwentarzowe (ewidencja analityczna) w
celu ujecia w/w Srodkow trwatych w ksiegach
C) kopia — dla osoby, ktérej powierza sie piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym
d) kopia — dla osoby sporzgdzajgcej dokument.
Dowdd ,OT" sporzqdza sie na podstawie nizej wymienionych dokumentow w
przypadku:
a) zakupu srodka trwatego nie wymagajgcego montazu - faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
b) zakup Srodka trwatego wymagajgcego montazu- oprocz dowoddw wyzej
wymienionych rowniez faktury wykonawcodw montazu,
c) przyjecia srodka trwatego i inwestyciji - protokét odbioru technicznego,
d) uvjawnienia Srodka trwatego podczas inwentaryzacji  protokdt  rdznic
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
Dowdd ,,OT” powinien zawierac:

a) numer dowodu ,,OT" i date przyjecia do uzytkowania,

b) symbol klasyfikacji srodkdw trwatych oraz numer inwentarzowy,

c) nazwe Srodka trwatego i jego krétka charakterystyke np. rok produkcji, numer
seryjny wymiary, ciezar itp.

d) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

e) okreslenie dostawcy srodka trwatego,

) wartos¢ poczgtkowq, stawke amortyzacyjng kwote odpisu amortyzacyjnego,

9) sposdb ujecia dowodu ,,OT" w ksiegach rachunkowych '| dekretacje wpisang

przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego.

Sporzgdzony dowdd ,,OT"” podpisuje osoba, ktdra dany srodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany
dowdd ,,OT" podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta. Zatgcznikiem do dowodu
,OT" jest odpowiedni dokument zréodtowy (np. protokdt odbioru technicznego). W
trakcie eksploatacji srodka trwatego moze nastgpic¢ zmiana jego miejsca uzytkowania
(zmiana komorki organizacyjnej).

Dowdd ten stosuje sie w kazdym przypadku, bez wzgledu na zrédto finansowania srodka
trwatego, a wiec i w przypadku finansowania ze srodkdw unijnych.
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4. Protokodt przyjecia lub przekazania srodka trwatego ,,PT" stuzy do udokumentowania
odptatnego i nieodptatnego przekazania Srodka trwatego innej jednostce lub
otrzymania srodka trwatego od innych jednostek. Decyzja o nieodptatnym przekazaniu
srodka trwatego nalezy do Burmistrza Miasta. Dowdd ten zawiera co najmniej:

Q) nazwe Srodka frwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji
Srodkow trwatych/
b) wartos¢ poczgtkowq i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia nazwe adres

jednostki przekazujgcej i przyjmujgcej srodek oraz podpisy 0séb reprezentujgcych
jednostke.
Sporzgdzany jest w 4 egzemplarzach przez pracownika —merytorycznie
odpowiedzialnego lub odpowiedzialnego za pozostate srodki trwate:
oryginat - dla jednostki otrzymujgcej srodek trwaty
pierwsza kopia - dla jednostki przekazujgcej sSrodek trwaty,
druga kopia - dla Wydziatu Finansowego,
trzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Dowdd ten stosuje sie w kazdym przypadku, bez wzgledu na zrédto finansowania srodka
trwatego, a wiec i w przypadku finansowania ze srodkéw unijnych.
5. Dokument ,LT", likwidacja Srodka trwatego” stanowi udokumentowanie
kazdorazowej likwidaciji srodka trwatego bez wzgledu na powdd likwidacii (sprzedaz
przekazanie ztomowanie/ kradziez, zuzycie, zniszczenie, niedobor).
Wystawiany jest przez Komisje likwidacyjng.
Dowdd ten stosuje sie w kazdym przypadku, bez wzgledu na zrédto finansowania srodka
trwatego, a wiec i w przypadku finansowania ze $Srodkdw unijnych. Dowdd LT
powinien zawierac:

a) numer i date dowodu,

b) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

c) warto$¢ poczgtkowq i jego dotychczasowe umorzenie,
d) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacii),
e) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.

Zatgcznikami do LT" mogq byc¢:

a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

b) protokoét fizycznej likwidacii.

c) faktura w przypadku sprzedazy.

Jest sporzgdzany w dwdch egzemplarzach:

a) oryginat - Wydziat Finansowy,

b) kopia - dla osoby prowadzqgcej ksiegi inwentarzowe (ewidencja analityczna)
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym
stanowi podstawe do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i
analityczne;.

W przypadku btednego( podwodjnej ewidenciji) zaewidencjonowania srodka tfrwatego
w programie STOCK, likwidacja nastepuje na podstawie pisma zatwierdzonego przez
kierownika jednostki.

6. W trakcie eksploatacji srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca

uzytkowania (zmiana komoérki organizacyjnej). Podstawa do udokumentowania zmian
miejsca uzytkowania srodka trwatego jest dowdd MT ,,zmiana miejsca uzytkowania
srodka tfrwatego”. Dowdd ten sporzgdza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki.
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Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwatego.
Powinien zawierac:

a) nazwe srodka tfrwatego i krotkg jego charakterystyke

b) numer inwentarzowy.

c) wartos¢ poczgtkowq srodka trwatego,

d) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmian,

e) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

f) podpis kierownika komorki przekazujgcej i otrzymujgcej srodek tfrwaty,

g) date sporzgdzenia dowodu.
Dowdd MT sporzgdza sie w trzech egzemplarzach: | dla wydziatu finansowego, 1 dla
komorki organizacyjnej otfrzymujgcy Srodek trwaty, 1 dla komodrki organizacyjnej
przekazujgcej srodek frwaty.

7. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikdéw majgtku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wedtug okreslonych grup, przez
pracownika Wydziatu Finansowego w programie komputerowym ASSETS NINJA firmy
PIRXON Ewidencja pozostatych Srodkdw trwatych prowadzona jest w programie
komputerowym przez wyznaczonych pracownikow.

8. Ksiegi inwentarzowe powinny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do
strony naklejkg z pieczeciq urzedowqg Oprdcz pieczeci na ostatniej stronie Burmistrz
Miasta i Skarbnik Miasta podpisujg adnotacije stwierdzajgcqg ilos¢ stron lub kart ksiegi.

9. Wszystkie rzeczowe sktadniki majgtku muszg by<¢ oznaczone numerami
inwentarzowymi.

10. Ewidencje pozaksiegowqg ubran stuzbowych lub ochronnych prowadzong przez
upowaznionego pracownika, prowadzi sie na kartach imiennych dla kazdego
pracownika, ktéremu z mocy przepisdw ubrania takie przystugujg. W ewidencji tej
nalezy rowniez odnofowac wyptate ekwiwalentu pienieznego, jezeli pracownik
otrzymat zamiast odziezy.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

a. nota ksiegowa zewnetrzna — kopia

b. nota ksiegowa wewnetrzna - oryginat

C. polecenie ksiegowania (PK)— oryginat

d. dyspozycja wyptaty bezgotdwkowej (dokument wewnetrzny sporzgdzany przez
komorki merytoryczne w celu dokonania ptatnosci)

e. rozliczenie dotacji (dokument wewnetrzny sporzqgdzany przez komorki

merytoryczne w celu przyjecia rozliczenia przekazanej dotacji)

Dokumenty wymienione w punkcie a i b sporzgdzane sq przez wydziaty merytoryczne
na biezgco, na drukach ogdinie dostepnych.

Dokument wymieniony w punkcie ¢ stanowi podstawe zapisdbw w  ksiegach
rachunkowych sum zbiorczych, wynikajgcych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen
wewnetrznych bgdz tez mylnych zapisdw, przeksiegowan. Dowdd ten sporzgdza na
biezgco w jednym egzemplarzu pracownik ksiegowosci na drukach ogdlnie
dostepnych,

Dokument wymieniony w punkcie d jest dokumentem opracowanym do wykorzystania
w  przypadku braku mozliwosci udokumentowania operacji gospodarczej
dokumentem spetniagjgcym wymogi okreSlone w art. 21 ustawy (np.: dyspozycja
wyptaty zabezpieczenia, wadium, wniesienia optat sgdowych i egzekucyjnych itp.)
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sporzgdzany przez wydziaty merytoryczne w celu dokonania wyptaty Srodkdw
pienieznych (wzoér formularza stanowi zatgcznik nr | do Instrukcii).

Dokument wymieniony w punkcie e sporzgdzany jest przez wydziaty merytoryczne w
celu przyjecia rozliczenia przekazanej dotacii

6, Dowody ksiegowe dot. podatkdw, optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych okreslone w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzgdu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

7. W obiegu znajdujqg sie takze deklaracje zgtoszeniowe, rozliczeniowe do ZUS oraz
Urzedu Skarbowego. Opis ich zostat pominiety z uwagi na sformalizowanie ich zasad
wystawiania przez przepisy podatkowe oraz w zakresie ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

Il . KONTROLA | OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

| . Obieg dokumentu dotyczgcych obrotu bezgotdwkowego Urzedu rozpoczyna sie w
komorkach organizacyjnych, bedqgcych dysponentami Srodkdw budzetowych w
ramach planu finansowego, gdzie tworzone sq dokumentu pierwotne lub wptywajg
dowody zewnetrzne, ktdére stanowig podstawe zobowigzan.

W sprawdzaniu dokumentu biorg udziat pracownicy réoznych komaorek organizacyjnych
Urzedu , na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami w okreslonej kolejnosci i przewidzianych terminach.
Powstaje w ten sposdb obieg dokumentu ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili ich sporzgdzenia lub wptywu do jednostki az do momentu ich
przekazania do Wydziatu Finansowego dekretacii.

2 W momencie ztozenia lub wptywu drogqg pocztowq lub elektroniczng dokumentu do
Sekretariatu Urzedu, pracownik wydziatu organizacyjnego zaopatruje je w pieczgtke z
datg wptywu, rejestruje dokumenty ksiegowe, nadaje im kolejny numer i sktada na
dokumencie podpis i przekazuje do wydziatu finansowego, Wydziat finansowy
przekazuje niezwtocznie pracownikom wydziatdw merytorycznych. Upowazniony
pracownik sprawdza zgodnos¢ tych dokumentdw z wczesniej ztozonym zleceniem,
oraz zgodnos¢ zakupu/ustugi z ustawg o zamowieniach publicznych. Nastepnie opisuje
dowdd ksiegowy (rachunek/fakture) sprawdzajgc je pod wzgledem merytorycznym
oraz zgodnosci z planem finansowym po czym przekazuje je do Wydziatu Finansowego
przynajmniej 5 dni roboczych przed terminem ptatnosci, w celu sprawdzenia pod
wzgledem formalno - rachunkowym oraz dokonania dekretacii.

3. Kontrola merytoryczna dokumentéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita
i czy zostata przeprowadzona prawidtowo. Kontrola merytoryczna polega na
zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa 1 zgodna z
obowigzujgcymi przepisami,

c) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

d) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie,
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b)

g) czy zastosowane ceny i stawki sq zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

h) czy nie ma opdznien w redlizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich
opoznien czy nastgpito naliczenie kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazgdania od kontrahentow
wystawienia faktury korygujgcej lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych,
Kontroli merytorycznej dokonuje kierownictwo urzedu, naczelnhik odpowiedniego
wydziat, samodzielne stanowisko lub osoby przez nich upowaznione.

Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrédto
finansowania zgodnie z planem finansowym wydatkéw , tzn. dziat, rozdziat, paragraf.
Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowoddw ksiegowych pracownik umieszcza na
dowodzie ksiegowym pieczec lub adnotacje: ,Wydatek miesci sie w planie finansowym
i podlega Ujeciu w ksiedze rachunkowej dziat rozdziat § oraz pieczec z klauzulg:

» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym?™.

Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ date dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub
parafke wraz z pieczeciq imienng kontrolujgcego.

4. Poszczegolne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow
nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg drogg. W tym
celu nalezy stosowac nastepujgce zasady:

przekazywac¢ dokumenty tylko do tych pracownikdw, ktoérzy istotnie korzystajg z
zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

przestrzegac rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujgcych mozliwos¢ zwiekszenia pomytek,

c) dgzy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowoddw przez odpowiedzialne
komorki do minimum,

Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie
dodatkowych optat (odsetek za zwtoke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w
terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni sumg
odsetek lub bedg w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajgce
z Kodeksu Pracy,

W tym celu nalezy stosowac takie zasady obiegu dokumentow jak:

- zasade terminowosci — przestrzegac ustalonych termindw przekazywania
dokumentdw 1j. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikow, ktérych dotyczqg. Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych
danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzgdzenie sprawozdan i deklaracii,

- zasade systematycznosci - polegajgcg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z
obiegiem dowododw ksiegowych w sposdb systematyczny ciggty,

- zasade samokontroli obiegu - ktéra polega na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomiedzy osobami, ktére uczestniczg w systemie obiegu. Sprawdzenia dokumentow
dokonujqg: pracownicy, ktérym powierzono taki obowigzek

5. Dowody ksiegowe do realizacji nalezy sktadac w Wydziale Finansowym wraz z
doktadnym opisem bez zbednej zwtoki jednak nie pdzniej niz na 5 dni robocze przed
terminem ptatnosci, celem zatwierdzenia przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez
nich upowaznione. Natomiast w miesigcu kohczgcym rok budzetowy nie pdzniej niz
do dnia 27 grudnia danego roku.

Za terminowe przekazywanie faktur do Wydziatu Finansowego odpowiedzialni sg
Naczelnicy poszczegdlinych  wydziatdw  merytorycznych  oraz  pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy.
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Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty bedqg przyjmowane tylko z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej
za zaistniatg sytuacije. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkdw) moze spowodowac
naliczenie karnych odsetek za zwtoke, a zaptata odsetek za opdznienie w zaptacie
stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych. W takiej sytuacji Naczelnik
wydziatu wskaze Burmistrzowi Miasta osobe odpowiedzialng za jej naruszenie.

Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu, czy dokumenty ksiegowe
zostaty wystawione w sposdb technicznie prawidtowy, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez osoby upowaznione oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajq
bteddw arytmetycznych.

Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
Wydziatu Finansowego. Dokonanie konfroli dokumentu musi byCc odpowiednio
uwidocznione za pomocqg daty i podpisu osoby sprawdzajgcej. Pracownik
sprawdzajgcy pod wzgledem formalno - rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usuniecia nieprawidtowosci lub zazgdania od kontrahenta faktury
korygujgcej. Procedura rozpoczyna sie od poczgtku,

Na okoliczno$s¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujgcy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczec z klauzulg:

«Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym”

Umieszcza date dokonania kontroli oraz czytelny podpis

La zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialni sg Naczelnicy komorek organizacyjnych.

Prawidtowo sporzgdzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty srodkow
finansowych. Przed ich ostateczng realizacjg, dokumenty te podlegajg zatwierdzeniu
przez Burmistrza i Skarbnika Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

W przypadku wewnetrznych dowoddéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowoddow
polecenia ksiegowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje Burmistrz i Skarbnik Miasta lub
osoby przez nich upowaznione.

Dowodem dokonania przez Skarbnika Miasta wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operacj, Ztozenie podpisu przez
Skarbnika na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
prawidtowosci dokumentéw, dotyczgcych tej operacii,

b) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczq sie w planie finansowym.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie, o ktérym mowa w pkt. alub b
zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej
przyczynach Skarbnik Miasta zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

W celu realizacji swoich zadanh Skarbnik ma prawo:

a) zqgdac od kierownikow komorek organizacyjnych udzielania w formie pisemnej
niezbednych informacijii wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wglgdu dokumentow
i wyliczen bedgcych zrédtem tych informacii 'l wyjasnien;

b) whnioskowac do kierownika jednostki organizacyjnej o okreslenie trybu, wedtug
ktorego majg by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidenciji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci budzetowej i finansowe.
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Projekty finansowane ze srodkéw zewnetrznych rozlicza Wydziat Inwestycjii Remontdow
oraz WPSPFZ

Pracownik rozliczajgcy projekt na etapie przyjmowania/wystawiania dokumentu ze
strony komorki merytorycznej zobowigzany jest do:
a) przedtozenia pracownikowi merytorycznemu wzoru opisu  dokumentu
ksiegowego zgodnego z wymogami programowymi dla realizowanego projektu,
b) wskazania podziatu kosztow na kwalifikowalne i niekwalifikowalne,
c) skontrolowania zachowania termindw okreslonych w harmonogramie,
d) biezgcego informowania pracownikdw uczestniczgcych w realizacji projektu o
zaistniatych zmianach w wytycznych.
Po zatwierdzeniu, ale przed readlizacjg zaptaty dokument ksiegowy podlega
sprawdzenia przez pracownika rozliczajgcego projekt czy spetnia wymogi okreslone
wytycznymi programowymi. Na okoliczno$¢ sprawdzenia na dowodzie umieszcza zapis:
» Stwierdzam kompletnos¢ danych, data i czytelny podpis"

I1l. DEKRETACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
do ksiegowania, wydania decyzji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonaniaq,

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

a) segregacja dokumentu,
b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
c) wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

2. Segregacja dokumentéw polega na:

a) wytgczeniu z ogdtu dowodoédw naptywajgcych do Wydziatu Finansowego tych
dokumentdw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacii
gospodarczej lub sqg ich zapowiedziq),

b) podziale dowoddw ksiegowych wedtug rachunkdw bankowych,

c) kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony dzien.

3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu czy sg one
podpisane na dowodd skonfrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich
do wyptaty. Ostatecznego zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz Miasta lub
osoba przez Niego upowazniona na dowodzie zatwierdzanym do wyptaty.

4, Wtasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumencie ksiegowym numerdw, pod ktérym zostang one
zaewidencjonowane,

b) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd
zaksiegowany,

c) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach,

d) okreslenie daty pod jakg dokument ma byc¢ zaksiegowany, jesli dowdd ma by
zaksiegowany pod inng datqg niz data wystawienia przy dowodach wtasnych lub
data otrzymania przy dowodach obcych/

e) podpisaniu przez Skarbnika Miasta lub przez osobe upowazniong.

S. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznymi zatwierdzone faktury (rachunki) lub
inne dokumenty spetniajgce wymogi dowodu ksiegowego do realizacji i ewidenciji sq
zaksiegowane do okresu sprawozdawczego ktérego dotyczq. Po zakohczeniu danego
miesigca wszelkie ofrzymane do dnia 10-00 nastepnego miesigca dokumenty ksiegowe
z datg wystawienia za poprzedni m-c ksiegowane sq do okresu sprawozdawczego pod
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datg ostatniego dnia miesigca jako zobowigzanie. Natomiast po zakonczeniu m-ca
grudnia wszystkie otrzymane dokumenty do dnia sporzgdzenia bilansu z datg
wystawienia za poprzedni rok, ksiegowane sg do okresu sprawozdawczego pod datg
31 grudnia jako zobowigzania.

6. Podstawqg dokonywania wyptat bezgotéwkowych sg faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe oraz dokumenty wtasne i inne dokumenty spetniajgce wymogi
dokumentu ksiegowego okreSlone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez wydziaty merytoryczne i pod wzgledem formalno -
rachunkowym przez Wydziat Finansowy, a nastepnie zatwierdzone do realizacji
(zaptaty).

/. Wyptat na rachunki kontrahentéow dokonuje sie w Urzedzie Miasta przy
zastosowaniu bankowego systemu elekironicznego przez osoby majgce upowaznienie
do elektronicznego przesytania przelewodw (zgodnie z obowigzujgca kartg wzoru
podpisow).

8. Lrealizowane dokumenty ksiegowe uimowane sq w ewidencji anadlitycznej i
syntetycznej wedtug klasyfikacji budzetowe.
9. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sq Ww urzgdzeniach ksiegowych.

Ksiegowanie odbywa sie w systemie komputerowym.

IV. OBSLUGA SYSTEMU BANKOWOSCI INTERNETOWE)J

1.Zlecenia ptatnicze, pobieranie wyciggodw, sald dokonujg Burmistrz lub upowaznione
przez Burmistrza osoby posiadajgcy nadane przez bank kody PIN i hasta.

2 Dokonywanie przelewow odbywa sie na podstawie dokumentow ksiegowych
przedktadanych przez wydziaty merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym,
formalno - rachunkowym i zatwierdzeniu,

3. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwtaszcza nazwe, numer konta
bankowego i kwote odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajgcy dane do systemu
bankowego. Kazdy pracownik przygotowujgcy zlecenie ptatnicze ponosi
odpowiedzialnos¢ za wprowadzone przez siebie dane.

4, Przygotowane przelewy zostajg akceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie z
bankowq kartg podpisdw) i przetransferowane drogqg elekironiczng do wtasciwych
bankow. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadajg nosnik
indywidualnego podpisu elektronicznego.

5. Nosniki, o ktérych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

V. SPORIADZANIE, OBIEG | KONTROLA POZOSTALYCH DOWODOW
KSIEGOWYCH

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego, zagranicznego stuzy do
udokumentowania wyjazdu pracownika w podroz stuzbowq i rozliczenia kosztow
delegaciji.

2. Ewidencje wydanych polecen stuzbowych prowadzi pracownik Wydziatu
Organizacyjnego w sekretariacie urzedu. Polecenie wyjazdu stuzbowego
wystawiane jest w jednym egzemplarzu na ogodlnie dostepnym druku ,,polecenie
wyjazdu stuzbowego" po ofrzymaniu zgtoszenia o planowanym wyjezdzie
stuzbowym.

3. Wypetnione polecenie powinno i zawiera¢ numer kolejny z rejestru, imie i
nazwisko, stanowisko stuzbowe, cel podrozy, miejscowoscC i instytucje, do ktorej
pracownik jest kierowany, czas trwania podrdzy oraz okreslenie srodka lokomocgji.
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»

Decyzje o wyjezdzie stuzbowym krajowym pracownika podejmuje kierownik
jednostki organizacyjnej, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, natomiast o
wyjezdzie zagranicznym podejmuje kierownik jednostki  (lub osoby ich
zastepujgce podczas nieobecnosci). Osoby te podpisujg polecenie wyjazdu
stuzbowego.

5. Wyjazd Burmistrza Miasta odbywa sie, na podstawie decyzji Zastepcy Burmistrza
lub Sekretarza Miasta.

6. Osoba udajgca sie w podrdz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztow podrdzy. Zaliczke mogqg ofrzymac pracownicy
Urzedu Miasta, pozostate osoby za zgodqg Burmistrza Miasta.

7. Rozliczenia kosztéw podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni
od daty zakonczenia podrozy. Za termin rozliczenia polecenia wyjazdu
stuzbowego przyjmuje sie dzien ztozenia ,polecenia wyjazdu stuzbowego"
(delegaciji) do rozliczenia. W przypadku sktadania rozliczenia po wyznaczonym
terminie nalezy dotgczy¢ wyjasnienie odnosnie jego uchybienia.

8. Osoba delegowana wypetnia poszczegdlne rubryki polecenia wyjazdu
stuzbowego(delegacji ) i sktada wypetniony dokument w Wydziale Finansowym.

9. Do rozliczenia kosztow podrdzy osoba delegowana zatgcza dokumenty
(np. faktury, rachunki, bilety, paragony optat parkingowych itp.)
potwierdzajgce poszczegdline wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow
objetych ryczattami.

Latgczone dokumenty nie wymagajqg odrebnej kontroli i zatwierdzania do
wyptaty, gdyz zostajg wpisane do kosztow delegacji i sg tgcznie
zatwierdzane do wyptaty;

10.0soba powracajgca z zagranicznej podrozy stuzbowej sktada informacje o
momencie przekroczenia granicy oraz inne informacje niezbedne do rozliczenia
odbytej podrdzy.

11. Rozliczenie polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego lub zagranicznego
wymaga sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

12. Kontroli merytorycznej (potwierdzenia ) podrozy stuzbowej krajowej lub
zagranicznej dokonuje w przypadku:

a) pracownika, Naczelnik, ktéremu pracownik podlega,

b) kierownika jednostki jego zastepca lub osoba do tego upowazniona.

13.Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje kontroli formalno — rachunkowe]
oraz naliczenia kosztow podrozy stuzbowe;.

14.Kwote do wyptaty zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz
Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona.

15.W przypadku, gdy wyjazd stuzbowy odbywat sie stuzbowym srodkiem transportu
i trwat krécej niz 8 godzin, polecenie wyjazdu stuzbowego po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym (brak kosztow delegaciji)
podlega zwrotowi do Sekretariatu Urzedu.

16.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracownicy mogqg uzywac do
odbywania podrdzy stuzbowych, samochody osobowe nie bedgce wtasnoscig
pracodawcy.

17.Zaliczki : Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajq
bezposrednio stale powtarzajgce sie wydatki mogg by<¢ wyptacane zaliczki state
na zakup materiatdéw, ustug itp. zaliczki jednorazowe;

Zaliczki na podréz stuzbowq- pracownik udajgcy sie w podrdz sktada do Wydziatu
Finansowego informacje, ktére umozliwig ustalenie wysokosci niezbednej zaliczki.
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Dokumentem umozliwiajgcym pobranie zaliczki jest wniosek o zaliczke (druk ogdlnie
dostepny).

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba ofrzymujgca polecenie wyjazdu
wypetnia wniosek o zaliczke, na ktérym uzyskuje akceptacje Burmistrza Miasta i
Skarbnika lub o0sbéb przez Burmistrza upowaznionych. Na podstawie tego dokumentu
wyptacana jest bezgotdwkowo zwrot kosztow. Zaliczki na delegacje podlegajg
rozliczeniu w terminie 14 dni - od daty zakonczenia podrdzy stuzbowe;.

Zaliczki jednorazowe podlegajg rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty
pobrania. Burmistrz moze wyraziC zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej
zaliczki. Zaliczki state rozliczane sq do ostatniego dniu grudnia roku budzetowego.
Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotgcza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkdw. Dotgczone dowody
ksiegowe winny byC sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno
rachunkowym.

Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogqg by<¢ wyptacane

nastepne zaliczki.

Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreSlonym we
whniosku lub niniejszej instrukcji/ w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega
potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

Wyptacone koszty podrézy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych Urzedu.

Sumy zaliczek ze srodkdw budzetowych pobranych a nie wydatkowanych do konca
roku budzetowego, powinny by¢ wptacane do banku najpdzniej w ostatnim dniu
roboczym roku budzetowego.

VI. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1) Do archiwum oddaije sie dokumenty uporzgdkowane, po uprzednim uzgodnieniu
terminu z Wydziatem Organizacyjnym.
2) Przekazywanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

Przechowywanie akt

| . Zbiory przechowywane sq przez okres wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej lub innych
przepisow w szczegolnosci:

zatwierdzone Roczne sprawozdania finansowe podlegajq trwatemu przechowywaniu
karty wynagrodzen pracownikéw bqdz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajgcych z przepisdw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 Iat,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy- 10 lat

dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty -
5 lat od poczgtku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérym operacje, tfransakcje
i postepowanie zostato zakonczone

2 Okresy przechowywania oblicza sie od poczgtku roku nastepnego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczqg.
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Zatgcznik nr 5

Do zarzgdzenia nr  /WF/2025
Burmistrza Miasta Sierpc

Z dnia 30 czerwca 2025r

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniaj sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktdrych przechowuije sie zbiory ksiegowe. Sq to
atestowane zamki zamontowane w drzwiach antywtamaniowych.

Dodatkowym  zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw  sg
odpowiednie szafy.

Szczegdlnej ochronie poddane sq:
- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisdw ksiegowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady

rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewnetrznych elektronicznych
nosnikach informaciji, co najmniej raz w tygodniu

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikdw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych dokumentow
w zaleznosci od zakresu obowigzkdw danego pracownika) ,

- profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajgce

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sq nie podzniej niz na koniec roku

obrotowego. Za robwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg

rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwatosc zapisu

informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

a. Przechowywanie zbioréw papierowych

W sposdb trwaty (nie kroétszy niz 50 lat) przechowywane sq zatwierdzone

sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty

wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie

podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczgc od dnia, w ktérym pracownik przestat

pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS).

Okresowemu przechowywaniu podlegaqjg:

1) dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytdw i innych umdow roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, tfransakcje
i postepowanie zostaty ostatecznie zakohczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,
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2)
3)
4)

5)

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — | rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji

ksiegi rachunkowe dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody
ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat,

ksiegi rachunkowe, wraz z dokumentami zréodtowymi, dotyczqce projektow
realizowanych z udziatem srodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej przechowuje
sie przez okres okreslony odrebnie w umowach zawieranych na realizacje tych
projektow,

Po uptywie roku budzetowego dokumenty przechowywane sg w Wydziale
Finansowym, a nastepnie w kolejnym roku przekazywane sg do archiwum
zaktadowego w terminach okreslonych w przepisach w przepisach wewnetrznych,
zgodnie z obowigzujgcq klasyfikacjg i kategorig akt. W archiwum zaktadowym
dokumenty przechowywane sq zgodnie z postanowieniami zawartymi w ustawie o
rachunkowosci oraz uregulowan wewnetrznych.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczgtku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory (dokumenty) dotyczq.

b. Przechowywanie zbiorow w formie elektronicznej.

O przechowywaniu zbiorow danych w formie elektronicznej odbywa sie na
zabezpieczonych serwerach (systemach).

c. Udostepnianie danych i dokumentow,

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,

2) poza siedzibqg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu  pisemnego  pokwitowania  zawierajgcego  spis  wydanych
dokumentow.

- Dokument ktéry wejdzie do wydziatu finansowego nie opuszcza wydziatu z
wyjatkiem pkt 1 lub 2
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Zatgcznik nr é

Do zarzgdzenia nr  /WF/2025r
Burmistrza Miasta Sierpc

Z dnia 30 czerwca 2025r

ISTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA W
URZEDZIE MIEJSKIM W SIERPCU

Czesé | — Ogolna

1. Gospodarka drukami Scistego zarachowania obejmuje: oznaczenie drukdw, ich
ewidencje, kontrole stanu i zabezpieczenie.

2. Druki Scistego zarachowania sqg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegac
ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

3. Druki scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu)
ewidencji, kontroli, i zabezpieczeniu. Ewidencje drukdw Scistego zarachowania
prowadszi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze,

4. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datq liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegolnych drukdw Scistego zarachowania.

5. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miejskim w Sierpcu do
drukow Scistego zarachowania zalicza sie:
mandaty kredytowe,
arkusze spisu z natury
licenciji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
o0sob taksowka,

6. Doktadna ewidencja kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami Scistego zarachowania.

7. Ewidencja drukdw scistego zarachowania polega na:

e przyjeciu drukdw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

e Oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajgcych serii i
numerdw nadanych przez drukarnie.

e biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasdw drukdw w ksiedze drukdw
Scistego zarachowania.

8. Urzgdzenia przeznaczone do oznaczania drukéw Scistego zarachowania .

numeratory, pieczgtki nalezy przechowywac pod zamknieciem.

9. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé w pomieszczeniach

zamknietych.

10. Druki winny by¢ odpowiednio zabezpieczone przed zniszczeniem, kradziezg oraz

dostepem oséb do tego nieupowaznionych.

11. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowq gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukdw Scistego zarachowania ponosi naczelnik Wydziatu, ktéremu podlegajg druki
Scistemu zarachowaniu.

Czesé Il - Szczegobtowa

1. Kazdy rodzaj drukdw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowac¢ oddzielnie
W specjalnie do tego zatozonej ksigzce drukdw Scistego zarachowania.
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2. Ksigzka drukéw Scistego zarachowania winna by¢ zaopatrzona w pieczed
firmowq, ponumerowana i przesznurowana, zakonczona na ostatniej stronie
stwierdzeniem ilosci stron, datq i opatrzona podpisem kierownika jednostki lub
osoby upowaznionej oraz gtdwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

3. W ksigzce drukdw Scistego zarachowania powinny by¢ niezwtocznie
ewidencjonowane:

e przychody irozchody - z podaniem ilosci, serii i numerdw tych drukdw, numeru
kolejnego przychodu lub rozchodu oraz daty dokonania zapisu,

e zwroty niezuzytych drukéw z podaniem ilosci, numeru kolejnego przychodu,
pod ktérym zapisano niezuzyte druki oraz daty dokonania zapisu.

4. Podstawe zapisdw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowiq:

e dla przychodu — kserokopia rachunku dostawcy ewentualnie dowodu
przyjecia i ocechowania drukow
e dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukoéw,

5. Zapisy w ksiedze drukdw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane w

sposdb  trwaty i czytelny, atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest

jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych

zapisdw. Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go byto odczytac i

wpisac prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok umiescic swoj

podpis i date dokonania tej czynnosci.

6, Zamowien drukow Scistego zarachowania dokonuje Wydziat Organizacyjny na

pisemny wniosek pracownika do spraw obstugi drukow.

7.Pracownik prowadzgcy ewidencje w momencie przyjmowania i wydawania

drukow Scistego zarachowania powinien dokonac sprawdzenia ich ilosci.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie

ujetych w ewidenciji oraz nie posiadajgcych wymaganych oznaczen.

9. Wydanie drukdéw scistego zarachowania moze nastgpic wytgcznie na podstawie

pisemnego upowaznienia do ich pobrania .

10. Pobranie nowego druku moze nastgpi¢ wytgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

11. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki Scistego zarachowania. Przed

ich wydaniem Przewodniczgcemu Komisji inwentaryzacyjnej, naczelnik nadaje im

kolejne numery dokonujgc jednoczesnie odpowiednich zapisdw w ksigzce drukow

Scistego zarachowania po stronie rozchodu. Od tego momentu stajg sie drukami

Scistego zarachowania.

12. Po zakonczeniu inwentaryzacji, nie wykorzystane arkusze spisdow z natury,

Przewodniczgcy Komisji inwentaryzacyjnej zwraca osobie prowadzqgcej ewidencje,

ktora dokonuje zapisu po stronie przychodu w  ksigzce drukdw Scistego

zarachowania.

13. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

»uniewazniam" wraz z datqg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.

Anulowane druki o ile sq broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki

nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

14. Druki Scistego zarachowania podlegajg biezgcej kontroli przez pracownika

prowadzgcego ewidencje drukow.

15. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w

roku. Zespot spisowy dokonujgcy inwentaryzaciji jest obowigzany ustali¢ stan

faktyczny drukdw Scistego zarachowania. Z  przeprowadzonych czynnosci
inwentaryzacyjnych nalezy sporzqdzi¢ protokdt w ktérym nalezy podac rodzaje, serie

i numery drukdw oraz wymienic¢ ich ilosc¢.
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16 . Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne protokoty przyjecia oraz wszelkg
dokumentacje dotyczgcq gospodarki drukami Scistego zarachowania
(zapotrzebowania itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze
drukdw anulowanych.

17. Zdezaktualizowane lub catkowicie wadliwe druki Scistego zarachowania
podlegajg okresowej likwidaciji przez Komisje Likwidacyjng Urzedu Miasta Sierpca.
18. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika, w ktérego posiadaniu znajdujg
sie niewykorzystane druki Scistego zarachowania nalezy je przekazac protokolarnie
innemMu wyznaczonemu pracownikowi.

19. W przypadku zaginiecia (kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustalic liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw, sporzgdzajgc odpowiedni protokot.
Protokét ten stanowi podstawe do zapisu rozchodu w ksigzce drukdw Scistego
zarachowania.

20.Natomiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
sporzgdzi¢ protokdt zaginiecia, « w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi
podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.

21.Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdw Scistego zarachowania powinny
zawierac¢ nastepujgce dane:

e liczbe zaginionych drukéow luznych, wzglednie blokdw, z podaniem ilosci

egzemplarzy w kazdym komplecie drukdw,

e doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie
lub opracowanie drukdw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku
oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
date zaginiecia drukow,
okolicznosci zaginiecia drukow,
miejsce zaginiecia drukow,

e nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujgcej druki.

22. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy
sporzqgdzi¢ protokoét, ktory powinien byC przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

23. Likwidacja drukow Scistego zarachowania nastepuje komisyjnie .

24. Komisje, kwalifikujgcq druki Scistego zarachowania do likwidacji powotuje na
whniosek osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania
burmistrz,

25. W sktad komisji wchodzg minimum 3 osoby,

26. Fizycznej likwidaciji drukow scistego zarachowania dokonuije sie przez pociecie na
niszczarce.
27. Komisja likwidacyjna zobowigzana jest do sporzgdzenia protokotu likwidacii.
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Zatgcznik nr7

Do zarzgdzenia nr  /WF/2025
Burmistrza Miasta Sierpc

Z dnia 30 czerwca 2025r

INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI RZECZOWYCH

SKLADNIKOW MAJATKU W URZEDZIE MIEJSKIM W SIERPCU

§1

Przedmiot i cel inwentaryzacji

L.

2.

Przez termin ,inwentaryzacja” nalezy rozumiec zespdt czynnosci zwigzanych z
ustaleniem rzeczywistego stanu sktadnikdw majgtkowych jednostki, porownanie
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie roznic i wyjasnienie
przyczyn ich powstania.

Celem inwentaryzagciji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow i

na tej podstawie :

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze

2)

3)
4)

stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci uzyskiwanych
informaciji ekonomicznych,

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majgtkowych,
przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majgtku
jednostki.

§ 2

Terminy inwentaryzaciji

1. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzacji poszczegdinych sktadnikdw majgtku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

/)

Srodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkdw trwatych w
budowie znajdujgce sie na terenie strzezonym raz w ciggu 4 |aft,

Srodki pieniezne w gotdéwce znajdujgce sie w jednostce — na ostatni dzien roku,
papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) na ostatni dzien roku,
nie zuzyte materiaty i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu — na
ostatni dzien roku,

Paliwo w bakach samochoddw ujmowane jest jako koszt w momencie zakupu i
nie podlega inwentaryzacji. Kontrola nad zuzyciem paliwa odbywa sie na
podstawie kart zuzycia paliwa.

maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad Srodkéow frwatych w budowie
znajdujgce sie na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,

sktadniki majgtkowe bedgce wtasnoscig obcych jednostek powierzone do
sprzedazy, uzywania, przechowania — na ostatni dzien roku,
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8) rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych (tji. zapasy materiatdw, towardw,
produktow gotowych) znajdujgce sie na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien
roku

?) innych nie wymienionych wyzej aktywdw— co najmniej raz w roku, z tym, ze:

- inwentaryzacje naleznosci, Srodkdw zgromadzonych na rachunkach
bankowych, udzielonych pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie
wczesniej niz dwa miesigce przed zakonczeniem roku,

- inwentaryzacje Srodkdw frwatych do ktoérych dostep jest utrudniony,
gruntdw, drég, naleznosci i zobowigzan spornych , watpliwych, wobec
0sob fizycznych, z tytutdw publiczno — prawnych, pozostatych srodkow
trwatych ujetych w ewidencijiilosciowej — poprzez weryfikacje corocznie —
przed datg zamkniecia ksigg rachunkowych,

2. Opréocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzic

inwentaryzacje sktadnikdéw majgtkowych:

- na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnegj,

- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

- nadzien, w ktérym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktorych wystgpito naruszenie stanu sktadnikdw majgtku ( pozar, wtamanie itp.).

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastepuje na okres krotszy niz 35 dni

(urlop, choroba itp.), a osoby przekazujgce i przejmujgce wyrazg zgode na wspolng

odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzenie

inwentaryzacji nie jest konieczne.

3. Inwentaryzacje przeprowadzi¢c nalezy wg stanu na dzieh konczgcy miesigc.

Dozwolone jest rowniez przeprowadzenie inwentaryzaciji w terminie umozliwiajgcym

ustalenie stanu aktywdw na inny dzien, niz konczgcy okres sprawozdawczy jezeli

ewidencja danych aktywow umozliwia ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

4. Terminy inwentaryzacji powinny byc¢ tak ustalone, aby takie same sktadniki majgtku

powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej (zespotowi 0sdéb

wspotodpowiedzialnych) objete zostaty spisem z natury w jednym terminie. W jednym

terminie majg byC¢ inwentaryzowane rowniez takie same sktadniki majgtku

powierzone roznym osobom (zespotom osdb) materialnie odpowiedzialnym, lecz

znajdujgce sie w potozonych w poblizu siebie komdrkach organizacyjnych jednostki,

chyba ze stworzone zostang warunki wykluczajgce samowolne przesuwanie

sktadnikow majgtku.

5. W czasie prac przygotowawczych do inwentaryzaciji nalezy pamietac o likwidacji

sktadnikdw majgtkowych zniszczonych- bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to
gtownie zuzytych pozostatych Srodkdw trwatych spisywanych na arkuszach

spisowych a nastepnie rozliczanych,

§3

Obowiqzki Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotu Spisowego

|, W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacii Kierownik jednostki powotuje
komisje inwentaryzacyjng odpowiedzialng za sprawne i zgodne przeprowadzanie
inwentaryzaciji.

2 Uprawnienia i obowiqgzki przewodniczgcego komisji' inwentaryzacyjnej:
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1) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac komisji;
2) wyznaczanie indywidualnych zadan poszczegdlnym cztonkom komisji;
3) przygotowywanie dokumentacji przebiegu irozliczenia inwentaryzacji;
4) przeprowadzanie szkolenia cztonkdw komisji oraz zespotdw spisowych;
5) zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu;
6) wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzania inwentaryzacii, techniki spisu,
7) kontrolowanie pod wzgledem formalno — rachunkowym arkuszy spisu z natury i
innych dokumentow z inwentaryzacii;
8) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
9) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordw i szkdd zawinionych.
3. Uprawnienia i obowigzki cztonkdw komisji inwentaryzacyjne;:
1. dokonanie przeglgdu pdl spisowych oraz catoksztattu prac przygotowawczych
przed inwentaryzacjq;
2. stawianie wnioskdw w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji lub
przeprowadzania spisdw powtdrnych i uzupetniajgcych;
3. sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi;
1) sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej ( spisdw, wyceny,
rozliczen, ustalen réznic );
2) dokonanie weryfikacji roznic oraz sporzqgdzenie protokotu z jej przeprowadzenia
wraz z wnioskami w zakresie rozliczania inwentaryzacji;
3) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia przez organy scigania w
uzasadnionych przypadkach;
4) organizacja konftroli przebiegu spisu z natury
5) kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoty spisowe

4. Obowiqgzki zespotu spisowego:

1) uczestnictwo w szkoleniu ws. inwentaryzacji;

2) pobieranie arkuszy spisowych od Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, a
po zakonczeniu rozliczenie sie z pozostatych niewykorzystanych arkuszy;

3) pobranie oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych, zgodnie z zat. nr |
i 2 do niniejszej Instrukcii;

4) sprawne i terminowe przeprowadzenie spisu z natury, zgodnie z instrukcjg
inwentaryzacyjng;

5) poprawne wypetnienie arkuszy spisu z natury, w tym wtasciwe dokonanie korekt
popetnionych bteddw, zgodnie z ustawqg o rachunkowosci, a wiec poprawiane
wytqcznie przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci
skresSlonych wyrazen lub liczb/ wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby dokonujgcej poprawki;

6) terminowe przekazanie do komisji inwentaryzacyjnej  wtasciwie
opracowanych materiatdw inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, oswiadczen
itp.) po zakonczeniu spisdw;

7) ustalenie rzeczywistego stanu z natury w obecnosci oséb materialnie

odpowiedzialnych, w drodze doktadnego przeliczenia, przemierzenia

inwentaryzowanych sktadnikow.
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§4
Metody przeprowadzenia inwentaryzacji

| . Ustala sie nastepujgce metody przeprowadzenia inwentaryzacii:

1) spisu z natury ilosci poszczegdlnych sktadnikdbw majgtku;

2) uzyskania od bankdw i kontrahentdw potwierdzenia standw srodkdw pienieznych
na dzien inwentaryzacji;

3) weryfikacji prawidtowosci standw wynikajgcych z ksigg rachunkowych — drogg
porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

2, Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:
1) gotéwki w kasie;
2) srodkow trwatych;
3) pozostatych srodkdw frwatych w uzywaniu;

4) stanu magazynow

5) wtasnych sktadnikdw majgtkowych powierzonych kontrahentom- w przypadku
nie otrzymania arkuszy spisowych od kontrahenta inwentaryzacja odbywa sie
weryfikacjq salda.

6) obce sktadniki powierzone jednostce do sprzedazy, przechowywania lub
uzywania, z powiadomieniem tych jednostek o wynikach spisu z natury.

7) Wegiel przeznaczony do sprzedazy dla mieszkancéw Gminy Sierpc

8) Sktadniki majagtku  objete ewidencjg pozabilansowg nie podlegajq
inwentaryzacji lecz tylko okresowej kontroli w dowolnym terminie wyznaczonym
przez kierownika jednostki.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujgcych aktywow (j/w):

1) srodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2)  udzielonych pozyczek;

3) naleznosci (za wyjgtkiem tytutdw publiczno-prawnych naleznosci watpliwych lub
spornych, naleznosci od pracownikow);

4) wtasnych sktadnikdw majgtkowych powierzonych kontrahentom;

5) za stan rzeczywisty nie wymagajgcy pisemnego potwierdzenia przez
kontrahentdw mozna przyjgé stan naleznosci wynikajgcy z ksigg rachunkowych
jednostki:

- uregulowanych do dnia sporzgdzenia bilansu,

- nie przekraczajgcych 50,00 zt w nastepnych latach waloryzowany wskaznikiem

wzrostu cen towardw i ustug za poprzedni rok,

- gdy dotyczqg oséb fizycznych.
4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi
dokumentami obejmuje sie w szczegdlnosci:

1 grunty
2 trudno dostepne oglgdowi srodki trwate ( rurociggi, kable itpJ,

3 naleznosci sporne i wgtpliwe,
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11

rozrachunki publiczno-prawne,

rozrachunki z pracownikami,

sktadniki finansowego majagtku tfrwatego (udziaty, akcje, papiery wartosciowe),
wartosci niematerialne i prawne,

rozliczenia miedzyokresowe,

naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych
(oséb fizycznych),

kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw,

wszystkie pozostate nie wymienione wyzej sktadniki aktywow pasywow (w tym

rowniez wszystkich zobowigzan).

5. W jednostce mogqg byc¢ stosowane nastepujgce rodzaje inwentaryzacii:

1)
2)

3)

petna inwentaryzacja okresowa polegajgca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikdw majgtku objetego inwentaryzacjq;
wyrywkowa inwentaryzacja okresowa polegajgca na ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnikow aktywow objetych inwentaryzacjq;

uproszczona inwentaryzacja sktadnikdw majgtkowych.

§ 5.

Zasady i fryb prowadzenia spisu z natury
Spis rzeczowych sktadnikdw majgtku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci i
wpisaniu do arkusza spisu z natury,
Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikdw majgtku nalezy ujg¢ na arkuszach
spisu z natury ponumerowanych i zaewidencjonowanych w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania. Ewidencje ponumerowanych arkuszy prowadzi sie w
ksiedze drukdw Scistego zarachowania.
Zespoty spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki za wyjgtkiem rubryk ,,cena”
i ,warto$s¢" oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania we wtasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.
Arkusze spisu z natury, jak i materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci
(arkusze obliczen technicznych, oswiadczenia) sg dowodami ksiegowymi i muszq
byC wypetnione w sposdb przewidziany dla dowoddw  ksiegowych.
Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub freSci, wymazywanie,
wyskrobywanie itp. Niedozwolone poprawki, jak réwniez wypetnianie zwyktym
otowkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawiac przez przekreslenie liczby lub
treSci nieprawidtowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtowej
umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialne.
5. Arkusze spisowe z natury sporzqdza sie przez kalke z 2-ch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3-ch egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje  ksiegowo$¢ za  posrednictwem  przewodniczgcego  Komisji
Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow
majgtku objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie
stwierdzajgce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchody
inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty Ujete w ewidencjach oraz przekazane do
ksiegowosci (zat. 1i2).
Podlegajgce spisowi sktadniki majgtku nie mogg by¢ do konca spisu na polu
spisowym  wydane lub  przyjmowane. W przypadkach koniecznych
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przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej moze zarzgdzi¢ aby przyjecie lub

wydanie okreslonego sktadnika majgtku uwzglednic w spisie.

8. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistejilosci sktadnika majgtku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie) Zespot Spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.
Lespot Spisowy powinien wypetnic arkusze spisowe w sposob umozliwiajgcy
podziat ujetych w nim sktadnikdw majgtku wedtug miejsc przechowywania i
wedtug osdb materialnie odpowiedzialnych.

9. Zespot Spisowy nie moze by<¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych
sktadnikdbw majgtku wynikajgcych z ewidenciji.

10.Komisja po otrzymaniu rozliczonych arkuszy przekazuje przewodniczgcemu
informacji o roéznicach inwentaryzacyjnych sporzgdzonych na zatgczniku nr 5 do
zarzgdzenia

11. Przy wypetnianiu arkuszy spisowych z natury stosuje sie nazwy, jednostki miaty i
inne szczegodtowe okreslenia z indeksdw materiatowych, a w razie ich braku —
oznaczen uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych
srodkow trwatych i pozostatych srodkdw trwatych w uzytkowaniu,

12.Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

13.Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami o przeprowadzanej inwentaryzacii,

c) czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikdw majgtku w tym takze
obliczen technicznych,

d) kompletnosci spisu z natury.

W razie stwierdzenia w foku konfroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci

przeprowadzony zostat nieprawidtowo, osoba ktéra stwierdzita nieprawidtowosci

zawiadamia na pisSmie kierownika jednostki, ktéry obowigzany jest zarzgdzic
ponownie przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

14. Wypetnione arkusze przekazywane sqg do Wydziatu Finansowego celem wyceny.
15. Zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe w ciggu 2 dni roboczych od terminu
zakonczenia spisu  ztozg Przewodniczgcemu Komisji  Inwentaryzacyjnej

sprawozdanie zawierajgce:

|') rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w
gospodarce podlegajgcymi spisowi sktadnikach majgtkowych
(zabezpieczenie magazynowanie, konserwacja itp.).

Sprawozdanie sporzgdza sie w | egzemplarzu.

§ 6.

Zasady i tryb inwentaryzacji metodq vzgadniania sald

1. Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia standw
przeprowadzajg pracownicy Wydziatu Finansowego w zakresie sald z
kontrahentami ujetych w ewidenciji ksiegowej (zat. Nr 6).
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3)

2 Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z
kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanu Srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych oraz
kredytdw i pozyczek przeprowadza na biezgco pracownik prowadzgcy
urzgdzenia ksiegowe obrotu pienieznego nie rzadziej niz na koniec miesigca.
Uzgodnienie stanu Srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych kredytow
nastepuje ponadto na kazde zgdgnie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie
ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

4. Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywac sie w réznych formach:

1) pisemnej — na drukach ogdlnie dostepnych z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub

wyjasnieniem jego niezgodnosci,

poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng

4) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy

sporzqdzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajgca: numer konta

analitycznego, kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych pozycii

sktadajgcych sie na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u

wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do

potwierdzenia sald) z pieczatkg imienng oraz pieczgtkg firmy. Saldo winno by¢
pofwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,potwierdzam saldo” lub ,saldo
niezgodne z powodu.......... :

Jezeli nie nastgpito potwierdzenie salda przez kontrahenta to inwentaryzacje sald
nalezy przeprowadzi¢ drogg weryfikaciji.

5. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznoscii zobowigzan nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

3) sald naleznosci skierowanych do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sgdowego (naleznosci te potwierdza
radca prawny podajgc numer sprawy),

4) sald naleznosci i zobowigzan od oséb fizycznych oraz jednostek nie
prowadzqgcych ksigg rachunkowych,

5) sald naleznosci publiczno-prawnych, za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan
wynikajgcy z ksigg rachunkowych.

§7

Zasady i tryb inwentaryzacji metodq weryfikacji/ porownania danych

1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje
tych aktywow i pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze byc¢ ustalony w
drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikaciji polega na ustaleniu ich
realnosci poprzez porownanie standw ksiegowych w ksiegach rachunkowych
lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtdérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidtowosci odpisdw
okresowych rozliczen, naliczen itp.

3. Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzgcy
zgodnie z zakresem czynnosci, podlegajgce weryfikacji konta analityczne lub w
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przypadku prowadzenia wytgcznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne

zat. Nr8.

4. Kontrole prawidtowosci przeprowadzone] weryfikacji sprawujg bezposrednio
przetozeni pracownikdw dokonujgcych weryfikacji standw ewidencyjnych.
5. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposdb nastepujgcy:

1) wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpisdw oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

2) Srodki pieniezne w drodze przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pdzniejszym
lub prawidtowosci dowodu zrédtowego i postepowania reklamacyjnego,

3) rozrachunki z tytutu wynagrodzen przez sprawdzenie, czy saldo wynika z
niewyptaconych list plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyptaty oraz czy nie zawiera kwot przedawnionych.

4) rozrachunki publiczno-prawne przez pisemne uzgodnienie Wwysokosci
dokonanych wptat lub ofrzymanych srodkdw, oraz szczegdtowe sprawdzenie
realnosci wykazanych sald, pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie
wysokosci sald, a w przypadkach potrgconych pracownikom i nie
odprowadzonych kwot przez szczegdtowe sprawdzenie prawidtowosci
wykazanych sald/

5) roszczenia z tytutu niedobordéw i szkdéd/ rozliczenia nadwyzek

6) roszczenia sporne przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci
~wyceny”,

7) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegdtowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegdlnych pozycji,

8) rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez
szczegotowe sprawdzenie zapisow a kontach analitycznych i uzgodnienie
wysokosci naktaddw oraz ich realnosci z sekcjg techniczng. Wysokosc
naktadow jest to ogdt ich kosztdw poniesionych przez jednostke za okres
budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzywania,

9) udziaty w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitatowe wedtug cen
nabycia lub wartosci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytutu frwatej
utraty wartosci,

10) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegoétowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji stwierdzenie
na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa, pasywa objeto ewidencjg bilansowqg lub
pozabilansowq zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére
powinny by¢ dopisane w ciezar kosztdw, strat lub na zyski czy sprzedaz.

6. Wyniki weryfikacji Uimuje sie w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od
potrzeb.

7. Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje
w odpowiednim urzgdzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszczajgc
klauzule ,,dokonano weryfikacji salda na dzien i umieszczajgc swoj podpis. Zat. Nr7.

§8
Inwentaryzacja Uproszczona i wyrywkowa
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Na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
gtownego ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki mogq byc stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajgce na:

| ) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w
natfurze,

2) zastgpieniem spisu  z  nafury porownaniem danych ewidencyjnych z
dokumentacjqg

3) zastgpieniem petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

2 Wniosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczyC tylko
okresSlonego w nim czasu,

3. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

|') srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu — polega ona
na sprawdzeniu ich stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej ze stanem
rzeczywistym, oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic ilosciowych

2) przedmiotéw nietrwatych wydanych ze statego uzytkowania pracownikom
inwentaryzowanej komaorki organizacyjnej — polega ona na sporzgdzeniu na dzien
inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotow nietrwatych w oparciu
o dokumenty i ewidencje, uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika i
wyrywkowej kontroli ze stanem rzeczywistym. Mozna stosowac rowniez metode
poréwnania stanu tych sktadnikdw majatku wedtug cen ewidencyjnych z
dokumentami zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z porownania fego nalezy
sporzgdzi¢ protokot.

3) ksigzek, czasopism innych drukow — polega ona na sprawdzeniu prawidtowosci
ich stanu wedtug ewidenciji przez porownanie zapisow w ksiedze inwentarzowej ze
stanem rzeczywistym.

4. Stwierdzone w czasie inwentaryzaciji niedobory lub nadwyzki nalezy ujgc w
protokole.

5. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na
dzien inwentaryzacji niektérych tylko sktadnikow objetego inwentaryzacjg aktywu
przy takim ich doborze, aby cel inwentaryzaciji zostat spetniony. Wyrywkowa metoda
inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w przypadkach wyjgtkowych,.

6. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metodqg wyrywkowq za rzeczywisty stan
sktadnikdow majgtku nie objetych inwentaryzacjg uwaza sie ich stan ewidencyjny.

7. Sktadniki majgtku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowq nalezy

objac¢ w roku nastepnym inwentaryzacjg petng.

§9.
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Wycena sktadnikéw majgtkowych

1. Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych sktadnikow
majatkowych dokonujg na polecenie gtdwnego ksiegowego pracownicy
Wydziatu Finansowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz
ustalenie tgcznejich wartosci wedtug osdéb materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych.

3. Wyceny dokonuije sie w nastepujgcych urzgdzeniach:

1)sktadniki majatku ewidencjonowane w rejestrach na przeznaczonej do rozliczenia
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

2) sktadniki majgtku ewidencjonowane w innych urzgdzeniach ksiegowych (np.
kartoteki) — w zestawieniach zbiorczych spisu z natury.

4. Zestawienia wyceny sktadnikdw majgtkowych winny by¢ powigzane z odnosnymi
pozycjami w arkuszu spisdw z natury.

5. Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

1) przy wycenie srodkdw trwatych i przedmiotdéw nietrwatych w uzytkowaniv —
wartos¢ poczagtkowq z ewidenciji ksiegowej,

2) przy wycenie pozostatych srodkéw trwatych — ceny zakupu wzglednie ceny
ewidencyjne,

3) przy wycenie materiatdw oraz maszyn i urzgdzen na cele inwestycyjne — ceny
nabycia,

4) przy wycenie materiatow niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp.
ceny ustalone w drodze komisyjnego oszacowania,

5) przy wycenie inwestycjirozpoczetych poniesione do dnia inwentaryzaciji naktady,
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§ 10.
Réznice inwentaryzacyjne

| . Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikbw majgtku nalezy
ustalic rdznice inwentaryzacyjne przez pordwnanie stanu faktycznego
podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidenciji
ilosciowo — wartosciowe.

2. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo wartosciowa

musi by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencjqg ilosciowq tj. z kartotekami

magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi,

3. Réznice inwentaryzacyjne mogqg wystgpic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od
rzeczywistego,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od
rzeczywistego,

3) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej
wartosci inwentaryzowanego sktadnika majgtku.

Nadwyzki ksiegujemy na koncie WN 240 / MA 760

4. Niedobory kwalifikuje sie na:

') ubytki naturalne,

2) niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nie zawinione.
Niedobory niezawinione uimujemy na kontach 761 Wn / 240 MA
Niedobory zawinione ksiegujemy na koncie WN 234 / 240 MA

5. Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczgce sie w granicach ustalonych norm
ubytkdw naturalnych, wynikajgce z wtasciwosci fizyko-chemicznych danego
artykutu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposdb ich
obliczenia regulujg odrebne przepisy. Ubytki naturalne sg to iloSciowe straty
powstate wskutek procesdw biochemicznych oraz czynnos$ci manipulacyjnych
zwigzanych przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami
konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkdw naturalnych nie objetych normami,
ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych.

6. Nie uwaza sie za Ubytki naturalne niedoboréw mieszczgcych sie w granicach
norm ubytkdw naturalnych, jezeli zachodzg okolicznosci swiadczgce o tym, ze
niedobor zostat zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne a
dotyczg one zagarniecia mienia.

7.Niedobory nadzwyczajne sq to wszystkie pozostate niedobory, ktdre nie zostaty
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkdw naturalnych, np. niedobory powstate na
skutek  nieodpowiednich  warunkdw  magazynowania,  niewtasciwego
opakowania, niedbatego obchodzenia sie ze sktadnikami przy przyjmowaniu,
przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk zywiotowych itp. Jako niedobory
nadzwyczajne nalezy rozumiec rowniez szkody wynikajgce z catkowitego lub
czeSciowego zmniejszenia sie wartosci sktadnikbw majgtku  a  skutek
dtugotrwatego lub niewtasciwego przechowywania.

8. Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:
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| ) do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne

powstate z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych za stan sktadnikow
majgtku lub innych oséb;

2) do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstate z winy oséb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majgtku
lub innych osdb, bedgce wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony
tych osob, spowodowane w szczegdlnosci brakiem troski o zabezpieczenie mienia
lub naruszeniem obowigzujgcych przepisdw o przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikdbw majgtku.

9.  Zakwadlifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych (niedobordw i nadwyzek)
sktadnikdw  majatku,  przeprowadzenie  postepowania  wyjasniajgcego,
postawienie wnioskdw w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy
miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej.
10. Ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow
lub nadwyzek winno byC dokonane w sposdb wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazyC stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych jak i innych oséb. Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych
ustala sie wysokos$¢ ubytkdw naturalnych mieszczgcych sie w granicach norm, za
okres miedzy inwentaryzacyjny.

11. Ubytek naturalny przewyzszajgcy faktyczny niedobdr magazynowy podlega
rozliczeniu tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego. W
przypadku jezeli z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym
wynika superata wowczas nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego.

12. Przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
mogqg by¢ kompensowane jezeli odpowiadajg réwnoczesnie wszystkim
nastepujgcym warunkom:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

2) dotyczg osoby materialnie odpowiedzialnej Ilub jednego zespotu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspdling odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mienie,

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg
sktadnikow majgtku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadniac
mozliwos¢ omytek ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;.

13. llos¢ oraz warto$¢ niedobordw i nadwyzek podlegajgcej kompensacie ustala

sie przyjmujgc za podstawe mniejszq ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki

i nizszg cene sktadnikdw majgtku wskazujgcych rdznice inwentaryzacyjne.

Kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych i pozostatych srodkow

tfrwatych.

14. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie ewidenciji ilosciowej, ilosciowo

wartosciowej i wartoSciowej na podstawie:

1) zestawien zbiorczych;
2) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

15. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych sktadnikow Srodkdéw obrotowych
(nowych, dotgd nie uzywanych) umuje sie wedtug cen ewidencyjnych
odpowiadajgcych ich cenom zakupu. Przy cenach ewidencyjnych réwnych
cenom sprzedazy niedobory Ilub nadwyzki umuje sie wedtug cen
ewidencyjnych.

16. Niedobory sktadnikow srodkéw pienieznych wycenia sie w ich wartosci
nominalnej. Za cene ewidencyjng pozostatych srodkdw trwatych przyjmuje sie
ich warto$¢ poczgtkowaq.
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17. Szkody wycenia sie w wysokosci réoznicy miedzy wartoscig sktadnika
majatkowego jakg posiadat przed jej powstaniem a wartoscig ustalong po
uwzglednieniu pogorszenia jakosci, uszkodzenia itp.,

18. Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy ujg¢c w ksiegach
rachunkowych nie pdzniej niz w ciggu miesigca nastepnego po miesigcu, w
ktorym zostaty one ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu
konczgcym rok sprawozdawczy nie pozniej niz po datg ostatniego dnia roku,

19.Podstawg wyksiegowania rdznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych
stanowi polecenie ksiegowania sporzgdzone w oparciu o zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych i arkusze spisdow natury wzglednie protokoty z rewizji
kontroli itp.,

20. Podstawq (rozliczenia) odpisania niedobordéw i szkdd na wtasciwe konta
kosztow i strat oraz roszczen z tytutu niedobordw zawinionych stanowi decyzja
kierownika jednostki wydana na wniosek przewodniczgcego komisji

inwentaryzacyjnej, zaopiniowana przez gtdéwnego ksiegowego (zat. Nr 4).

§11.

Obieg dokumentow w inwentaryzacji

Ustala sie nastepujgcy obieg dokumentow dotyczgcey inwentaryzaciji i rozliczenia

roznic inwentaryzacyjnych:

1) przekazanie arkuszy spisdow z natury i innych materiatdw z inwentaryzaciji
(sprawozdanie, oSwiadczenia itp.) przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej lub  wyznaczonemu  statemu  cztonkowi  komisji
inwentaryzacyjnej;

2) przekazanie przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonego statego cztonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatdéw z inwentaryzaciji
gtéwnemu ksiegowemu;

3) wycena spisdw z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie

komisji inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie osdb materialnie odpowiedzialnych o rdéznicach ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby;

5) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przedtozenie wnioskdow do akceptacji kierownika jednostki (zat. nr 4). O ile
termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskow i
przedtozenie do akceptacii kierownikowi jednostki winno nastgpi¢ nie pdzniej
niz w ciggu 15 dni roboczych;

6) wystanie konfrahentom zawiadomien o wysokosci salda 15 dni po terminie
inwentaryzacji, a udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie Ilub pismo
kontrahenta -10 dni od daty otrzymania;

7) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow pasywdw nie podlegajgcych
inwentaryzaciji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald — 30 dni po
terminie inwentaryzaciji;

8) Ujecie w ksiegach wynikdw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — w
nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji nie pdzniej jednak niz pod
datg ostatniego dnia roku;
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9) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sqdu —
30 dni od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez kierownika jednostki;

10) skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdw Sledczych — w
dniu nastepnym po wydaniu decyzji' kierownika jednostki.
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Latgcznik nr 1 do instrukciji
inwentaryzacyjnej

Sierpc dnia..................

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majgtkowe, ze wszystkie operacje dotyczqgce przychodu i rozchodu
(materiatow, towardw, Srodkdw trwatych, gotdéwki), za ktdre odpowiadam
zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w
obowiqgzujgcej dokumentaciji przekazanej do wydziatu finansowego.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Latgcznik nr 2 do instrukciji
inwentaryzacyjnej

Sierpc dnia..................

Oswiadczenie koncowe

Niniejszym oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majgtkowe, ze spis z natury zostat dokonany w mojej obecnosci i nie wnosze
zastrzezen do pracy cztonkdw zespotu spisowego, sposobu przeprowadzenia
przez nich spisu z natury, a takze kohcowego rozliczenia. Wszystkie sktadniki
majgtkowe powierzone mojej pieczy zostaty objete spisem

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpis cztonkdw zespotu
spisowego
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Zatgcznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

ZLespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia Burmistrza Sierpca nr

............ Z AN seerirerirriennaw sktadzie:
1. ) przewodNICZOCY mmmmanmmmmmemesmnasneees
2. CZIONEK issonisvnesssnssiesiss usiaasssvswsysavng
B, CZIONEK wevtirrriieniirearierene e see e eneaeeinraeas
WYKOHO+ W dNIACN e opisqne W niniejszym SprOWOZdOniU Czynnoéci

przy sporzgdzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

T, N arkusza - liczba pozycji od....... do............
2. 00, arkusza - liczba pozyciji od....... dO.ivviviinininn,
C N o | GUURRRR arkusza - liczba pozycji od....... do...co.......
4, N, arkusza - liczba pozyciji od....... dO vvviinns
5. N, arkusza - liczba pozycjiod ......... do..........
W wyniku szczegdtowego sprawdzenid pPOMIESZCZEN: - uveuuiunen stwierdzono, ze

wszystkie sktadniki majgtkowe zostaty ujete w arkuszach spisu z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:
a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania konserwacji majgtku :
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W celu pethego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sq nastepujgce
srodki zabezpieczajgce:

W trakcie dokonywania spisu z natury (zespdt spisowy) napotkat na nastepujgce
trudnosci:

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

Podpis osoby materialnie Podpisy zespotu spisowego odpowiedzialnej
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Zatgcznik nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét rozliczen wynikow inwentaryzaciji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. przewodniczqcy ..............................

2. cZtonekssssanemsnmemsaasmissanssansves v

3. czZtonekassunavavessgvissvainsavisssvaiiac
Na posiedzeniu W dniys -« sessmmeeeeeaenn dotyczgcym inwentaryzacji przeprowadzonej w
(o] 311001 o JEPF————— na arkuszach spisowych nro....c..... dokonata nastepujgcego
rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia.............

b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika Majgtkue .. .eeevervemmmiermiinnien..

C) osoba materialnie odpowiedzialNG: s e,

|. Rozliczenie wynikdw inwentaryzaciji

1. stan ewidencyjny
-wartosé Ogé{'em ...........................................................
2. ustalony stan wg spisu z natury -

- WartoS€ OgOtEM.. e,
Il Rozliczenia wynikdw inwentaryzacji innych niz w pkt | wedtug zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych

1. ogdtem niedobory zt. ...
2. 0gOotemM NAAWYZKI ZH.....oveieiiee e

lI.LKomisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania  wyjasniajgcego
ustala co nastepuije:
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Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
- niezawinione i spisac w ciezar kosztow (strat nadzwyczajnych) zawinione, obcigzyc
ich wartoscig osobe materialnie odpowiedzialng.

............. dnia Podpisy cztonkéw komisji

IV. Opinia radcy prawnego

podpis

V. Opinia skarbnika w zakresie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia rozliczenia
inwentaryzacji'

VI. Decyzje burmistrza:

l. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaty w wyniku
czynu noszgcego znamiona przestepstwa — zawiadomi¢é organa
powotane do $cigania przestepstw.
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2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan i
zaewidencjonowane w frybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.
3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uznac za zawinione i obcigzy¢

ich wartoscig 0soby .......ccoviviiiiiininn... i dochodzi¢ roszczen z tego
tytutu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
4. Wykazane w protokole niedobory o wartosci «eveeeevenn.. nalezy Uznac za

niezawinione i spisac ich wartos¢ w koszty (straty) Urzedu.

podpis
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zatgcznik nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej

/pieczec jednostki/
Arkusz niedoboréw i nadwyzek
Ip Przedmiot Wartos¢ Stan wg Réznice inwentaryzacyjne Ostateczne rozliczenie
spisu sktadnikow| inwentaryzacji niedobory nadwyiki niedobory nadwyiki
majgtku wg na dzien....

ewidenciji llos¢ | wartos¢ | llo$¢ | Wartos¢| llos¢ | Warto$é| ilosé | Wartosé
ksiegowej

1

2

3

RAZEM

Podpisy komisji

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Zatgcznik nr 6 do instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL
Inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda na dziehn 31.12.20..

Lp Nazwa Symbol | Naleznosé | Odsetki Razem | Zatqcznik
kontrahenta | konta gtowna naliczone nr/data

wysyiki lub
otrzymania
przesyiki

10

11

12

................................................ Podpis osoby weryfikujgce;j
............................................... Gtéwny ksiegowy

............................................... Kierownik jednostki
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Zatgcznik nr éa do instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
Inwentaryzacji dokonanej drogqg potwierdzenia salda na dziehn 31.12.20..

J—

Saldo konta wynika z zatgczonego zestawienia i wynosi.........
2. Przebieg weryfikaciji :

W ddniu .oooeeiiiiiiien zweryfikowano saldo konta i stwierdzono, ze wynika z
zapisdw udokumentowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentami
zrédtowymi.

Jest ono realne/ nierealne i ustalone poprawnie/niepoprawnie

2. Zespot weryfikacyjny:

Q) e - Przewodniczgcy

D) — cztonek

C) v - cztonek
Operacje konta WN MA
RAZEM

Saldo kohcowe na
dzien 31 grudnia

................................................ Podpis komisji weryfikacyjnej
............................................... Gtéwny ksiegowy
............................................... Kierownik jednostki
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Zatgcznik nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej

ARKUSZ INWENTARYZACY JNY SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE/ NAKEADOW INWESTYCYINYCH NA ZADANIACH

NIEZAKONCZONYCH

PODLEGAJACYCH SPISOWI METODA WERYFIKACJI DANYCH EWIDENCYJNYCH NA STANOWISKU

1. Osoba realizujgca zadanie

2. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji : data rozpoczecia

Lp Wyszczegdlnienie Wedtug ewidenciji przeprowadzonej przez osobe realizujgcg | Wedtug ewidenciji ksiegowej
zadan zadanie wedtug sanu na dzien
inwestycyjnych Rok Naktady e

rozpoczecia
inwestyciji
Narastajgce | Biezgce Pozostate do
rozliczenia
1 2 3 4 5 6(4+35) 7

1

2

3

/podpis osoby dokonujgcej weryfikacji w Wydziale Finansowym Urzedu /
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Zatgcznik nr 8 do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJI

1. Nadzien......o..o.ou...... dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji sald nastepujgcych aktywow i pasywow
Lp Symbol Nazwa Stan konta R&znice — ustalenia Opis
konta konta — — szczegbtowe
Przed weryfikacjg Po weryfikacji
WN MA WN MA
Wyzej wymienione salda aktywdw i pasywdw na dzien .................. uznaje sie za prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do

ksigg rachunkowych wynikdw weryfikacii

/podpis kierownika jednostki/ / podpis skarbnika/
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Zatgcznik nr 8

Do zarzgdzenia nr  /WF/2025
Burmistrza Miasta Sierpc

Z dnia 30 czerwca 2025r

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA

INFORMATYCZINYCH NOSNIKACH DANYCH

W sktad systemu uzytkowanego w Urzedzie Miejskim . w Sierpcu wchodzg
nastepujgce programy finansowo - ksiegowe:

1. Moduty zintegrowanego oprogramowania firmy INFO-SYSTEM Roman i Todeu'sz
Groszek sp.j.

W

a.

Q00

@

PODATKI - system wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku leSnego

AUTA - system wymiaru podatku od srodkdw transportowych

KADRY | PLACE

KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN - modut przeznaczony do rozliczania
zobowigzan dtuznikdw.

Ksiegowosci Budzetowej i Planowania - System Ksiegowosci Budzetowej i
Planowania posiada mozliwos¢ prowadzenia ksiegowosci zadaniowej z
uwzglednieniem naliczania inwestyciji

OPLATY LOKALNE - system wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

DZIERZAWY - system do zarzgdzania umowami dzierzawy.

REJESTR VAT - system do tworzenia e-deklaracii.

UNIWERSALNY PROGRAM KSIEGUJACY - system do automatycznego
ksiegowania z wirtualnych rachunkdéw bankowych.

UZYTKOWANIE WIECZYSTE - zintegrowanego system zarzqdzania umowami
i optatami z tytutu uzytkowania wieczystego.

ZEZWOLENIA - Prowadzenie szczegodtowej ewidencji punktow sprzedazy,
drukowanie zezwolenh oraz sporzgdzenie zestawien zezwolehn na sprzedaz
i podawanie napojéw alkoholowych.

AssetsNinja - system ewidencji i amortyzacii srodkéw trwatych

PYATNIK - system rozliczania sktadek ZUS - powigzany z ptacami Autorem
programu jest ZUS.

BeSTi@ - System Zarzgdzania Budzetami Jednostek Samorzgdu Terytorialnego, .
przeznaczony jest do obstugi budzetdw jst w zakresie sprawozdawczoscii uchwat
budzetowych System zrealizowany przez Ministerstwo Finansow.
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