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ZARZADZENIE NR 1/2025
BURMISTRZA MIASTA GOLUBIA-DOBRZYNIA

z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie ustalenia przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla Ulrzedu Miasta Golubia-Dobrzynia

Na podstawie art.10 ust.1 i2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22023 r.
poz. 120, 29511598 oraz z2024r. poz.619, 1685i1863) art.40 ustawy Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z2010r. nr208, poz. 1375), zarzadzam co nastepuje, rozporzadzenia
Ministra Rozowju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, -budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj.Dz.U.z 2020r. poz.342) zarzagdzam co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ dokumentacj¢ zasad rachunkowoéci w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia,
obejmujaca:

1. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych-zatacznik nr 1

. Konta dla budzetu Gminy Miasta Golubia-Dobrzynia-zatacznik nr 2

. Konta dla Urzgdu Miasta Golubia-Dobrzynia-zatacznik nr 3

- Komputerowe prowadzenie ksigg rachunkowych-zatacznik nr 4

. Ewidencja podatkow i optat-zatgcznik nr 5

- Obieg dokumentoéw w Urzgdzie Miasta Golubia-Dobrzynia-zatacznik nr 6

- Instrukcja w sprawioe ewidencji i kontyroli drukéw $cistego zarachowania-zalgcznik nr 7

. Inbstrukcja inwentaryzacyjna-zatacznik nr 8
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. Zasady ewidencji i rozliczania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej-zatgcznik nr 9
10. Sporzadzenie bilkansu skonsolidowanego-zatacznik nr 10

1'1. Dokumentacja systemu przetwarzania i ochrony danych w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy
uzyciu komputera-zatagcznik nr 11

12. Instrukcja kasowa-zatgcznik nr 12.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2021 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 24 lutego 2021 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyujetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta Golubia-
Dobrzynia, Zarzadzewnie Nr 114/2011 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 14 grudnia 2011 r
w sprawioe instrukcji kasowej, Zarzadzenie Nr 58/2011 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia
30 czerwca 2011 r. w sprawie instrukcji w sprawie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji.

Burmistrz Miasta Golubia-
Dobrzynia

Dominika Piotrowska
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1/2025
ZaByrmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

1/‘2 dnia 2 stycznia 2025 r.
GOIUUId'L}UL})]l Zyind

Wykaz kont dla budzetu Gminy Miasto Golub-Dobrzyn

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy ksiegowe na koncie dokonywane s3 na podstawie
dokumentow bankowych. Obroty i salda muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci
banku. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢
zgodnie z wyciaggiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240,
jako "sumy do wyjasnienia", wyksiggowujac je pdzniej na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplyw $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wpltywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134,
Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkoéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienig¢znych na rachunku budzetu, a saldo
Ma - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.
Ewidencja szczegdélowa moze wyodrgbnia¢ srodki budzetu wg Zrddta pochodzenia lub
kierunkéw rozdysponowania $rodkow, np. dochody budzetu realizowane przez
rachunek budzetu, rachunki lokat terminowych, dotacje na zadania zlecone lub
wlasne.

134 - Kredyty bankowe
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie
budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytuldow kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu .
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie
stanu zadluzenia co najmniej wedlug poszczegolnych uméow kredytowych.

135 - Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $srodkow
na niewygasajace wydatki.
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Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow miedzy ewidencja
budzetu gminy a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek
srodkoéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $§rodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Na stronie Ma konta 135 dopuszcza si¢ ewidencje zwrotu niewykorzystanych srodkow
na niewygasajace wydatki, realizowane przez jednostke, w korespondencji z kontem
133 i1 zapisem uzupehiajagcym po stronie Wn konta 904 i Ma konta 901.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienigznych na
rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki.

140 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze, w tym:
— $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym
z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;
— kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutlu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;
— przelewoéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w
drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu Srodkow pieni¢znych w drodze (wpltyw
na rachunek budzetu).
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienig¢znych w
drodze.
Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sa tyko na przelomie okresow
sprawozdawczych.

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi Miasta z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez
poszczegolne jednostki budzetowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek
budzetu Miasta, dokonane przez poszczeg6lne jednostki budzetowe, w korespondencji
z kontem 133 (w przypadku Urzgedu Miasta ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych
przez Urzad Miasta dochodow budzetowych, na rachunku biezacym budzetu — Urzad
Miasta nie dysponuje odrgbnym rachunkiem bankowym, na ktory wptywaja dochody
objete planem finansowym Urzedu Miasta . Ewidencj¢ szczegdtowg do konta 222
prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
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Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidenc;ji rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi
Miasta z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133 (w przypadku
Urzedu Miasta ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych przez Urzad Miasta
wydatkow budzetowych, na rachunku biezagcym budzetu — Urzad Miasta nie
dysponuje odrebnym rachunkiem bankowym, z ktérego sa dokonywane wydatki
obje¢te planem finansowym Urzedu Miasta).
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na
ich rachunki §rodkow pienig¢znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez
nie wydatkow budzetowych. Dopuszcza si¢ bardziej szczegdtowy podzial ewidencji w
ramach stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi, np. z tytutu
przekazanych na wydatki $rodkow dotacji otrzymanych z innych budzetow,
rownowartosci  przypadajacych na wydatki $rodkow subwencji os$wiatowe;,
przekazanych na wydatki srodkow wlasnych gminy.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace
poszczegbdlnych jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie
wydatkow budzetowych.

224 - Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
— rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu miasta;
— rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow;
— rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencji;
— rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 224 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutow oraz wedhug
poszczegbdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

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

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

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904, w oparciu 0 sprawozdanie miesigczne, zawierajace
plan oraz wykonanie wydatkow, ktére nie wygasly z uptywem roku budzetowego
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(sprawozdaniem takim moze by¢ wzor sprawozdania Rb-28NW, okreslony przepisami
rozporzadzenia przez Ministra Finansow). Ostatnie sprawozdanie miesi¢czne,
zawierajace plan oraz wykonanie wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem roku
budzetowego, bedzie sporzadzane za okres, w ktorym uptywa ostateczny termin
dokonania tych wydatkow.

Ponadto na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ przelewy srodkow niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135.

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ w sposdb zapewniajacy mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

226 — Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT
Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczen jst z jednostkami organizacyjnymi z tytutu
VAT.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ na podstawie miesigcznych deklaracji
czastkowych VAT-7 jednostek organizacyjnych przeksiegowanie kwot VAT
podlegajacych odprowadzeniu do urzedu skarbowego oraz VAT podlegajacy
zwrotowi, w korespondencji z kontem 227. Na stronie Wn ujmuje si¢ réwniez
przelewy zwrdconego przez urzad skarbowy VAT na rachunki biezace jednostek
organizacyjnych w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przelewy VAT podlegajace wptacie na rachunek
urzedu skarbowego, dokonane przez jednostki organizacyjne rozliczajace VAT
wspoOlnie z jednostka samorzadu terytorialnego w wysokos$ci wynikajacej z
miesi¢cznych deklaracji czastkowych VAT-7 tych jednostek, w korespondencji z
kontem 133. Na stronie Ma ujmuje si¢ rowniez zakwalifikowany do zwrotu VAT w
wysokosci wynikajac ej z miesiecznych deklaracji czastkowych VAT-7, w
korespondencji z kontem 227.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 226 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT.
Saldo Wn konta 226 oznacza stan naleznosci od jednostek organizacyjnych z tytulu
VAT podlegajacych odprowadzeniu na rachunek budzetu, wykazanego w
miesiecznych deklaracjach czastkowych VAT-7, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu, a saldo Ma oznacza stan podatku podlegajacego zwrotowi przez urzad
skarbowy, nierozliczonego z jednostkami organizacyjnymi.

227 — Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytulu VAT
Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z urzgdem
skarbowym z tytutu VAT.
Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy VAT na rachunek urz¢du skarbowego w
wysokos$ci wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez
jednostke samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 133. Na stronie Wn
ujmuje si¢ réwniez zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokosci wynikajacej z
miesigcznych deklaracji VAT-7, w korespondencji z kontem 226.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy zwrotow VAT przez urzad skarbowy, w
korespondencji z kontem 133 oraz przeksiggowanie VAT podlegajacego
odprowadzeniu do urzedu skarbowego w kwocie wynikajacej z miesigcznych
deklaracji jednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 226.
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Saldo Wn konta 227 oznacza stan naleznosci od urzedu skarbowego z tytutu zwrotu
VAT, a saldo Ma-stan zobowigzan wobec urzedu skarbowego z tytutu VAT.

240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225,
250, 260.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 240 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu naleznosci i1 zobowigzan wedlug poszczegolnych tytutow oraz wedhug
poszczeg6lnych kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzanh z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

250 - Naleznosci finansowe
Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegoOlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.
Ewidencje szczegblowa do konta prowadzi si¢ wedlug tytutdow naleznosci i
kontrahentow.
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

260 - Zobowiazania finansowe
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegodlnos$ci z tytulu zaciggnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzah finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencje¢ szczegbtowa do konta prowadzi si¢ wedlug tytuldéw zobowigzan i
kontrahentow.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciaggnigtych zobowigzan finansowych.

290  Odpisy aktualizujgce naleznoSci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

901 - Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu miasta.
Na stronie Ma konta 901 uymuje si¢ dochody budzetu:
— na podstawie sprawozdan budzetowych poszczegdlnych jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222;
— na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetu gminy, w
korespondencji z kontem 224;
— z tytulu rozrachunkéw z innymi budzZetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224;
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— z innych tytutdéw, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem
133;

— pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi oraz pochodzace z
budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug podziatek planu finansowego miasta
(dzial, rozdzial, paragraf). W ramach ewidencji szczegétowej do konta 901
wyodrgbnia sie konto analityczne stuzgce ujeciu dochodow budzetu Miasta nieujetych
w planach finansowych innych jednostek.

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

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

902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu miasta.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wydatki:
— poszczegdlnych jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 223;
— realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w
korespondencji z kontem 134,
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug podziatek planu finansowego miasta
(dzial, rozdzial, paragraf) w sposob umozliwiajagcy ustalenie wydatkow
poszczegblnych jednostek budzetowych gminy. Dopuszcza si¢ uszczegdlowienie
ewidencji z podziatlem na poszczegdlnych jednostek budzetowych, realizujace plan
wydatkow budzetu.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu gminy za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904 (na
podstawie uchwaty Rady Miasta Golubia-Dobrzynia w sprawie wykazu wydatkow,
ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego).

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

904 - Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
— wydatki jednostek budzetowych dokonane w cig¢zar planu niewygasajacych
wydatkow, w oparciu o sprawozdanie miesi¢czne, zawierajace plan oraz wykonanie
wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego (sprawozdaniem takim
moze by¢ wzor sprawozdania Rb-28NW, okreslony przepisami rozporzadzenia przez
Ministra Finans6w) w korespondencji z kontem 225;
— przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody
budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow, na podstawie uchwaly Rady Miasta Golubia-Dobrzynia w sprawie
wykazu wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego.
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Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnoSci 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, udziaty i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nast¢pnego roku
budzetowego).
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 909 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

960 - Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu miasta.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu miasta.
W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.
Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta
960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

961 - Wynik wykonania budzetu
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
odpowiednio przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w
korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z
kontem 903.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z
kontem 901.
W ewidencji szczegotowej do konta 961 dopuszcza si¢ wyodrebnienie zrddet
zwigkszen 1 rodzajoéw 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 nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

962 - Wynik na pozostalych operacjach
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na
wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
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Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad
kosztami.

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

968 - Prywatyzacja
Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytulu prywatyzacji.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i
tytutow prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.
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Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991.

992 - Planowane wydatki budzetu
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow
budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.

993 - Rozliczenia z innymi budzetami
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu
roku, ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splat¢ zobowigzan
wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz
wplaty nalezno$ci otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci z innych budzetow, a saldo Ma konta
993 - stan zobowigzan.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1/2025

ézlrz‘Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

dniez dnia 2 stycznia 2025 r.

Wykaz kont dla Urzedu Miasta w Golubiu-Dobrzyniu

Konta bilansowe

Zespol 0 - Aktywa trwale

Konta zespotu 0 aktywa trwate stuza do ewidenc;ji:
rzeczowych aktywow trwatych

warto$ci niematerialnych i prawnych
dlugoterminowych aktywow finansowych
umorzenia sktadnikoéw aktywow trwatych

011 - Srodki trwale
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej $rodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cia jednostki,
ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej sSrodkoéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych,
ktore uymuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych Srodkoéw trwalych lub inwestycji (Ma konto 080) oraz warto$¢ ulepszen
zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych;
— przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;
— nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;
—zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;
— ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;
—zmniejszenia wartosci poczatkowej s$rodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona jest w module STW programu
Radix i umozliwia:
— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;
— ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;
— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Dopuszcza si¢ prowadzenie dodatkowej ewidencji szczegotowej w innym przekroju
informacyjnym.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w
warto$ci poczatkowej.
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013 - Pozostale Srodki trwale
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i
017, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnos$ci jednostki, ktore podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
— $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
— nadwyzki §rodkow trwalych w uzywaniu;
— nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;
— ujawnione niedobory §rodkow trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest w module STW Radix,
umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania
oraz 0sob, u ktérych znajduja si¢ $rodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w
ktérych znajduja si¢ $rodki trwate. Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore
wyraza warto$¢ S$rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci
poczatkowe;.

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia
przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowaniu podlegle;
jednostki organizacyjne;.
Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:
— warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej zaktadzie jednostce organizacyjnej,
wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanej jednostki;
— korekte warto$ci mienia, stanowigcg rdéznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanej jednostki a warto$cig mienia przekazanego innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego;
— warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych
organu zalozycielskiego lub organu nadzorujacego.
Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w
szczegdlnosci:
— warto$¢ mienia pozostajagcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spdtce, w wysokosci wynikajacej z umowy
ze spotka, lub przekazanego jako udziat do spoiki, wartos¢ mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom;
— korekte warto$ci mienia stanowigcg roznice pomigdzy warto$cig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a
warto$cig mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom.
Ewidencje szczegdélowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.
Ewidencja szczegoétowa moze zawiera¢ rOwniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

2

Id: 0851CB4D-6D91-4497-8D33-24E56C7BB7DD. Podpisany Strona 2



Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug warto$ci wynikajacej z
bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzej¢tego na wilasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w
inny sposob.

020 - WartoSci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stroniec Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia uyymowanego na kontach 071 1 072.
Ewidencja szczegotowa do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutow i oséb
odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i
prawnych w warto$ci poczatkowe;.

030 - Dhlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w
szczegblnosci akcji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktorymi
jednostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu dluzszym niz rok. Kontrola ta
powinna wynika¢ w szczegoélnosci z przepisow prawa lub z okreslonego tytulu
prawnego.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie
wartosci poszczegdlnych sktadnikow dlugoterminowych aktywdéw finansowych
wedhug tytutow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.

071 - Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktoére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.
Ewidencja szczegotowa do konta 071 prowadzona jest w module ,,STW” programu
Radix.
Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie S$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajacych
odpowiednie  koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw  trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujagcych dlugoterminowe aktywa
finansowe.
Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow srodkoéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;
— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarczej;
— poniesione koszty ulepszenia S$rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktoére powoduja zwiekszenie wartosci
uzytkowej §rodka trwalego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegdlnosci:
— Srodkow trwalych;
— warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $srodkoéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych dotyczacych srodkéw trwatych (nowo wprowadzanym do realizacji
zadaniom inwestycyjnym dotyczacym srodkow trwalych beda nadawane kolejno
wolne numery konta 080), zapewniajgc skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczeg6lnych obiektéw srodkéw trwatych.
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Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych.

Zespél 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuzg do ewidenc;ji:

- krétkoterminowych papieréw warto$ciowych,

- krajowych 1 zagranicznych §rodkow pieni¢znych, lokowanych na rachunkach bankowych,

- udzielanych przez banki kredytow w walucie krajowej i zagranicznej,

- innych krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych

Konta winny ukazywac operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkdw pieni¢znych oraz

krétkoterminowych papieréw wartosciowych

101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie
jednostki.
Na stronie Wn kontalO1 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma- rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotdéwki w walucie
obcej.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) Stanu gotowki w walucie polskiej,
2) Stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonej w walucie polskiej i obcej z

podziatem na poszczegolne waluty obce,

3) Wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

130 - Rachunek biezacy jednostki
Konto 130 stuzy do ewidencji obrotéw z tytutu dochodow i1 wydatkdéw, objetych
planem finansowym Urzedu Miasta , realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu utworzonego dla Urzedu Miasta (Urzad Miasta nie dysponuje
odrgbnym rachunkiem bankowym, na ktory wplywaja dochody i1 z ktorego sa
dokonywane wydatki, objete planem finansowym Urzgdu Miasta ). Zapisy na koncie
130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych oraz polecen ksiggowan.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdétowosci planu
finansowego dochodéw 1 wydatkow budzetowych. Ewidencja szczegotowa
prowadzona jest co najmniej z wyodrgbnieniem kont:
— dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzad Miasta .
— dochodéw budzetu Miasta nie ujetych w planach finansowych innych jednostek;
— wydatkow budzetowych;
— wydatkow niewygasajacych.
Wptywy $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych przez Urzad Miasta dochodow
budzetowych ujmuje si¢ na stronie Wn konta 130 (ewidencja szczegotowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wlasciwym kontem.

Saldo konta z tytulu dochodow budzetowych realizowanych przez Urzad Miasta
podlega okresowemu (co najmniej raz w roku) przeksiegowaniu na konto 800 na
podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o sprawozdanie budzetowe.

Zrealizowane zgodnie z planem finansowym Urzedu Miasta wydatki budzetowe
danego roku budzetowego ujmuje si¢ na stronie Ma konta 130 (ewidencja
szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji  wydatkow  budzetowych), w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Saldo konta z
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tytutu zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu (co najmniej raz w roku)
przeksiegowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o
sprawozdanie budzetowe.

Zrealizowane przez Urzad Miasta wydatki budzetowe, ktore nie wygasty z uptywem
roku budzetowego, ujmuje si¢ na stronic Ma konta 130 (ewidencja szczegotowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Saldo konta z tytutu zrealizowanych
wydatkéw, ktére nie wygasly z uptywem roku budzetowego, podlega okresowemu
przeksiggowaniu (co najmniej raz w roku) na stron¢ Ma konta 800, na podstawie
polecenia ksiggowania sporzadzonego w oparciu o sprawozdanie zawierajace plan
oraz wykonanie wydatkéw, ktore nie wygasly z uptywem roku budzetowego,
(sprawozdaniem takim moze by¢ wzor sprawozdania Rb-28NW, okres§lony przepisami
rozporzadzenia przez Ministra Finansow).

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystos$ci obrotow, co oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

134  Kredyty bankowe
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie
Dziatalno$ci podstawowej i inwestycyjnej, przelanych przez bank na odpowiednie
rachunki bankowe.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptat¢ kredytow, na stronie Ma-kredyty udzielone
jednostce przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych
przez bank oraz przelanych na rachunki jednostki.

135  Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegllnosci zakltadowego funduszu S$wiadczen socjalnych i1 innych funduszy,
ktorymi dysponuje Urzad Miasta .
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy Srodkéw pienig¢znych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $srodkow kazdego
funduszu.
Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkow pieni¢znych na
rachunkach bankowych funduszy.

137  Rachunek $Srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi
Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych
niz $rodki europejskie.
Zapisy na koncie 137 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.
Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptyw tych srodkéw na rachunek bankowy, a na
stronie Ma wyptyw tych $rodkow.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ co najmniej
ustalenie stanu $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi w podziale na Zrodta ich pochodzenia.

139 Inne rachunki bankowe
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Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkow pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

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

— czekow potwierdzonych;

— sum depozytowych;

—sum na zlecenie;

— srodkow obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i1 na zlecenie.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
srodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug
kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
Konto 140 shuizy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w
szczegolnosci akcji, udziatow 1 innych papierow warto§ciowych wyrazonych zaréwno
w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
— poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;
— stanu poszczegllnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w
walucie polskiej 1 obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce;
— wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych.

141  Srodki pieniezne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkéw pienieznych w
drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.
Ewentualne $rodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane tylko na przetomie okresu
sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienig¢znych w
drodze.

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespolu 2 "Rozrachunki 1 rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji 1 rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
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Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podzialem wedtug kontrahentoéw.

Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 powinna umozliwia¢ wyodrebnienie
poszczegbdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentow,
podziatki klasyfikacyjnej oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedhug
poszczegblnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez odpowiednio w
podziale na programy lub projekty.

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére sa uymowane na koncie 221.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 shuizy do ewidencji naleznosci Urzgdu Miasta z tytulu dochodow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych i1 zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ roéwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i
nadptaty).
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 221 prowadzi sie¢ wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.
Dla podatkéw 1 optat, do poboru ktorych organem witasciwym jest Burmistrz Miasta ,
ewidencje szczegdtowa stanowig konta podatkowe w module WIP programu Radix.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych
Konto 224 stluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i
posredniczace ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczego6lnosci warto$¢ dotacji przekazanych, w
korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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— warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane 1 rozliczone, w korespondencji z kontem
810;

— warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczegdtlowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
wartos$ci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa uyymowane na koncie 221.

225 - Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
podatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
- zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoS$ci
i zobowigzan wedhug kazdego z tytutdéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, z tym zastrzezeniem, ze przychody ze sprzedazy
ratalnej — w przypadku gdy sprzedaz juz nastgpita — nie stanowig przychodow
przysztych okresow. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ takze przeniesienie
naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem
221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegbdlnych naleznosci budzetowych.

228 - Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi
Konto 228 stuizy do ewidencji 1 rozliczen srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;
—  przekazanie $rodkow na pokrycie wydatkow realizowanych ze zZrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z
kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegolnosci wptyw srodkdw otrzymanych na
pokrycie wydatkéw realizowanych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi lub przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
w podziale na zrdédta ich pochodzenia.

Dopuszcza si¢ uproszczenia sposobu ewidencji rozliczen srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie, z
pomini¢ciem konta 228. W takim przypadku do zasad funkcjonowania konta 137
stosuje si¢ odpowiednio uproszczone zasady funkcjonowania przewidziane dla konta
130, zwigzane z bezposrednig korespondencja konta z kontem 800.

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 sluizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptatg i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu
rozrachunkoéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug tytuldéw rozrachunkéw oraz
podmiotow, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;
— wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
— wartos$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
— potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 uymuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
stanOw nalezno$ci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i1 $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen. Imienna ewidencja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen prowadzona
jest w module ,,Ptace” programu Radix.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— wyptacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
— nalezno$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych;
—naleznosci z tytutu pozyczek z zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych;
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— naleznosci i roszczenia od pracownikoéw z tytutu niedoboroéw i szkod;

— zaptacone zobowigzania wobec pracownikow (koszty wyjazdow stuzbowych).

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

— rozliczone zaliczki 1 zwroty $rodkow pienieznych np. z tytulu kosztow wyjazdu
stuzbowego;

— wptywy naleznos$ci od pracownikow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 zapewnia co najmniej mozliwo$¢
ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen 1 zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na pozostalych kontach zespolu nr 2. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie nalezno$ci 1 roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczeg6dlnych tytutdéw. Dopuszcza si¢ prowadzenie bardziej
szczegotowe) ewidencji.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.

245 - Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a
niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1 innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat 1 ich
Zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn
konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma - zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapasow materiatow (konto 310).

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasOw materiatow w cenach zakupu, jezeli koszty
zwigzane bezposrednio z zakupem s3a odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatdéw na koncie 310 wycenia si¢ wedlug cen
zakupu.

310 - Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow. Na stronie Wn konta 310 ujmuje
si¢ zwiekszenie ilo$ci i warto$ci stanu zapasu materialdow, a na stronie Ma - jego
zmniejszenia.
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Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow, w
cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zapasow wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktérym powierzono
piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialbw 1 towardw objetych
ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowg - takze wedtug ich poszczegodlnych rodzajoéw i grup.
Ewidencja ilosciowa i ilosciowo warto$§ciowa moze by¢é prowadzona recznie na
kartach ilosciowych i iloSciowo-wartosciowych przez osob¢ merytoryczng, ktorej
powierzono zakup materialow.

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztoéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ co najmniej wedlug podzialek
klasyfikacji planu finansowego.

400 - Amortyzacja
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3
dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy konto 860.

401 - Zuzycie materialow i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow 1
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z
tytutu zuzycia materialbw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

402 - Uslugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

403 - Podatki i oplaty
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialne;j,
skarbowej 1 opftaty administracyjnej oraz skltadek 1 wplat do organizacji
mig¢dzynarodowych.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztdow oraz na dzien bilansowy -
przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Ewidencja prowadzona na koncie 403 nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w § 443
,»Rozne opftaty 1 sktadki” z tytutu kosztéw ubezpieczen majatkowych i osobowych —
koszty te ewidencjonowane s3 na koncie 409. Ponadto na koncie 403 nie
ewidencjonuje si¢ optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majacych charakter
sankcji, ktore ujmuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwloki w zaptacie
zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751, optat sadowych z tytutu
dochodzenia naleznos$ci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761,
zaliczek pobranych przez Urzad Miasta jako platnika z tytutu podatku dochodowego
od wynagrodzen (ewidencja na kontach Wn 231 i Ma 225).

404 - Wynagrodzenia
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z rdznych tytutdéw dokonywanych
na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢
je na konto 860.

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow 1 oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych 1 §wiadczen na rzecz pracownikow i1 oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg¢, umowy o dzielo 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego 1 $wiadczen na rzecz pracownikow i1 oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo 1 innych uméw, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.
Na koncie uymuje si¢ w szczegdlnosci wydatki klasyfikowane w § 302 ,,Wydatki
osobowe niezaliczone do wynagrodzen” oraz § 444 ,,Odpisy na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych”.

409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej, ktore nie
kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w
szczegllnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw
do zadan stuzbowych, koszty krajowych 1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz
innych kosztéw niezaliczanych do kosztoéw dzialalnosci finansowej i pozostatych
kosztéw operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

410 Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw wyptat na rzecz 0sob fizycznych nie bedacych
pracownikami jednostki. Koszty innych $wiadczen finansowanych z budzetu dotycza
w  szczegOlnosci  wydatkow  ujetych ~ w  nastgpujacych  paragrafach
303,304,305,311,324,325,326. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na
stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuj¢ si¢ przeniesienie
poniesionych kosztow na konto 860.

411  Pozostale obcigzenia
Konto 411 shuzy do ewidencji kosztéw, ktore dotycza w szczegdlnosci wydatkoéw
ujetych w nastgpujacych paragrafach 285, 293, 416,459,460. Na stronie Wn konta
ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien
bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

490 - Rozliczenie kosztow
Konto 490 stuzy do ujecia:
— w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore byty ujete na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;
— zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia mi¢gdzyokresowe kosztow",;
Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczeh migdzyokresowych, w
korespondencji z kontem 640.
Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane
na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 1 niepodlegajace rozliczeniu w czasie
oraz przypadajace na przyszle okresy, w korespondencji z kontem 640.
Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu rozliczen miedzyokresowych
kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zesp6t 6 - Produkty
W zespole kont 6 wyodrebnia si¢ konto 640, stuzagce do ewidencji kosztow rozliczonych w
czasie.

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia
miedzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na
biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia migdzyokresowe bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano
rozliczenia miedzyokresowego kosztow (bierne).
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na
biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztoéw okresu sprawozdawczego
kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

14

Id: 0851CB4D-6D91-4497-8D33-24E56C7BB7DD. Podpisany Strona 14



— wysokosci tych kosztéw zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie;

— wysokos$ci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem
wedhug ich tytutéw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

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

— przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych;

— podatkéw nieujetych na koncie 403;

—dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ co najmniej wedtug pozycji planu finansowego.

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuizy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowg dzialalnos$cia jednostki, w szczegdlnos$ci
dochoddéw, do ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu
Miasta nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 ujmuje si¢, w korespondencji ze strong Wn konta 221,
przychody z tytutu dochodéw budzetowych, w tym przypisywane wymagalne odsetki
z tytutu nalezno$ci podatkowych, nalezne na koniec kwartalu, oraz odsetki z tytulu
naleznosci podatkowych, optate prolongacyjng i koszty upomnien — przypisywane na
podstawie dokumentéw wptaty. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720
powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow budzetowych
wedlug pozycji planu finansowego. Ponadto w ramach ewidencji szczegdlowej do
konta 720 wyodrgbnia si¢ konto analityczne stuzace ujeciu dochodow budzetu Miasta
nieujetych w planach finansowych innych jednostek.
W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej (ujmowanie
okresowo na podstawie ewidencji podatkowej), natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o
dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 - Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w
szczegllnosci przychody ze sprzedazy papierdéw warto§ciowych, przychody z
udzialow 1 akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekdw obcych 1 papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w
zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860
(Wn konto 750).

15

Id: 0851CB4D-6D91-4497-8D33-24E56C7BB7DD. Podpisany Strona 15



Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatow,
akcji 1 innych papieréow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i
pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci z tytulu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w
budowie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwtoke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 - Pozostale przychody operacyjne
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz
podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.
W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:
— przychody ze sprzedazy materialdbw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;
— przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz $srodkow trwatych w budowie;
— odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, Kkary,
nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystapity
incydentalnie.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na stron¢g Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 - Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.
W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
— koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;
— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy
aktualizujace od naleznos$ci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci
lub ktore wystagpity incydentalnie.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860 pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

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

800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwalych i1 obrotowych
jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
—przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
—okresowe przeksiggowania (CO najmniej raz w roku) z konta 130 zrealizowanych
przez Urzad Miasta dochodow budzetowych, na podstawie sprawozdan budzetowych;
—przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
—rdznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych;
—warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;
—warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
-warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
—okresowe przeksiggowania (co najmniej raz w roku) z konta 130 réwnowartosci
zrealizowanych wydatkow budzetowych Urzgdu Miasta , na podstawie sprawozdan
budzetowych;
—okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zrdodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;
—wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
—roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;
—nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;
—warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
—wartos$¢ objetych akcji 1 udziatow;
—warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegdtowa do konta 800 prowadzona jest w uktadzie przewidzianym w
sprawozdaniu finansowym - zestawienie zmian w funduszu.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdére oznacza stan funduszu jednostki.

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

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw, z tym zastrzezeniem, ze przychody ze
sprzedazy ratalnej — w przypadku gdy sprzedaz juz nastgpila — nie stanowia
przychodow przysztych okresow.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie
Wn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rOwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodow roku obrotowego.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢
ustalenia stanu:
— rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
— rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéw z poszczeg6lnych tytuldw oraz przyczyn
ich zwigkszen 1 zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.

851 - Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zakladowego
funduszu §wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia".
Pozostale $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow 1 przychodow podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu,
zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem
wedhug Zrodet zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartos$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez miasto.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez miasto, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby,
lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
— poniesionych kosztoéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409;
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— wartosci sprzedanych materialdw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z
kontem 760;

— kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

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

— uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na
konto 800.

Konta pozabilansowe

I.  Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sg jednostronnie, bez korespondencji z
kontem przeciwstawnym.

Il.  Wykaz kont pozabilansowych:

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostka a pozostatymi jednostkami Miasta Golubia-Dobrzynia w celu sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego. Ewidencja dotyczy w  szczegdlnosci
wzajemnych nalezno$ci 1 zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze, wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy
jednostka a pozostatymi jednostkami Miasta Golubia-Dobrzynia. Zapisoéw na koncie
976 dokonuje si¢ raz w roku, pod datg ostatniego dnia roku obrotowego, w oparciu o
zapisy wynikajace z wlasciwych kont bilansowych i wynikowych jednostki (wg stanu
na ostatni dzien roku) oraz sporzadzanych wykazow, shuzacych wykazaniu
wzajemnych wytaczen mi¢dzy jednostkami. Zapisow na koncie dokonuje si¢ po jednej
stronie konta, wtasciwej dla danego rodzaju wzajemnych rozliczen wykazywanych na
kontach bilansowych i wynikowych jednostki.

Ewidencja szczegdtowa winna zapewni¢ wyodrebnienie poszczegdlnych wzajemnych
rozliczen, ze wskazaniem pozycji sprawozdania finansowego oraz jednostek Miasta
Golubia-Dobrzynia, z ktorymi jednostka ma wzajemne rozliczenia podlegajace
wylaczeniu.

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu
Miasta.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
— rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;
— wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nast¢epnym,;
— warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych. W ewidencji szczegdélowej wyodrgbnia sie
zapisy dotyczace planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych realizowanych przez Urzad Miasta.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
— rownowarto§¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych;
— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygastej.
Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego.
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkoéw budzetowych,
realizowanych przez Urzad Miasta Golubia-Dobrzynia, ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
—réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,;
—réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,
decyzji 1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.
Ksiggowan na stronie Wn konta dokonuje si¢ na podstawie polecenia ksiggowania, w
oparciu o zrealizowane platnosci.
Podstawa ksiggowan na stronie Ma konta sg polecenia ksiggowania obejmujace
prawne zaangazowanie wydatkéw budzetowych, tj. umowy, porozumienia, decyzje
itp. rodzace zobowigzanie w zakresie dokonania wydatku, ktore ewidencjonuje si¢ co
najmniej w ujeciu miesigcznym, pod data ostatniego dnia miesigca. Dopuszcza sig¢
ewidencje zaangazowania niektorych wydatkow budzetowych w sposob nastepujacy:
- wydatki zwigzane z wynagrodzeniami osobowymi 1 pochodnymi od nich
naliczanymi, dodatkowym rocznym wynagrodzeniem za rok poprzedni, odpisami na
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, sa ewidencjonowane na poczatek roku, w
wysokosci przewidywanej na dany rok budzetowy, ograniczonej planem finansowym
wydatkow;
Pozostale wydatki, ktore nie zostaly wczesniej zaangazowane prawnie, angazowane sg
rownoczesnie z otrzymaniem dokumentu potwierdzajacego poniesiony koszt. W takim
przypadku, na dowodzie ksiggowym dotyczacym wydatku, zamieszcza si¢ dekretacje
z kontem 998.
Ewidencja szczegblowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych 1 powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty
niewygasajacych wydatkow.
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Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane przez
Urzad Miasta w latach nast¢pnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty
niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

910  Obce srodki trwale
Konto 910 shluzy do ewidencji obcych s$rodkéw trwalych przekazanych do
uzytkowania przez Urzad Miasta w szczegdlnosci na podstawie umow, decyzji lub
innych postanowien.
Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ przyjete do uzywania obce $rodki trwate oraz
zmiany ich wartosci, zgodnie ze wskazaniami ich wtasciciela/
Na stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ zwroty lub wycofanie obcego srodka trwatego z
uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, polecenia przekazania innemu
podmiotowi lub innej dyspozycji wydanej przez wlasciciela tego srodka.

911 Gwarancje i por¢czenia nie wykazywane w bilansie
Konto 911 stuzy do ewidencji gwarancji 1 porgczen nie wykazywanych w bilansie,
ktore stanowig nalezno$ci warunkowe, do ktérych zalicza si¢ m.in. zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy wnoszone w formie gwarancji ubezpieczeniowej 1
bankowej.
Na stronie Wn konta 911 ujmuje si¢ warto$ci nalezno$ci warunkowych, np.
zabezpieczenie wniesione w postaci gwarancji ubezpieczeniowej i bankowej.
Na stronie Ma konta 911 ujmuje si¢ warto$ci wygastych nalezno$ci warunkowych w
szczegolnosci w zwigzku z uptywem ich waznosci, obowigzywania lub zwrotem, np.
uplyw waznosci obowigzywania lub zwrot zabezpieczenia wniesionego w postaci
gwarancji ubezpieczeniowej i bankowej.

912 Rzeczowy wklad wlasny uwzgledniany w przedsiewzieciach finansowanych ze
srodkow zewnetrznych
Konto 912 stuzy do ewidencji rzeczowego wkladu wlasnego o charakterze
pozafinansowym uwzglednianego w przedsigwzigciach finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych, do ktorych zalicza si¢ m.in. udostgpnianie w sposéb nieodptatny srodki
trwale (np. pomieszczenia, sale), ktore wykorzystywane sa do realizacji zadan
przewidzianych w przedsigwzigciach finansowanych/wspotfinansowanych ze srodkow
zewngetrznych.
Na stronie Wn konta 912 ujmuje si¢ korekty szacunkowej warto$ci rzeczowego
wkiadu  wilasnego o  charakterze pozafinansowym  uwzglednianego w
przedsiewzieciach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
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Na stronie Ma konta 912 ujmuje si¢ szacunkowag warto$¢ rzeczowego wkiadu
wlasnego o charakterze pozafinansowym uwzglednianego w przedsigwzigciach
finansowanych ze srodkow zewnetrznych.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 1/2025
Zalacg, 1mistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

Burm
Dobriz dnia 2 stycznia 2025 r.

Ksiegi rachunkowe prowadzone komputerowo

I. Wymagania dla ksiag rachunkowych prowadzonych za pomocg komputera:

1. Dokumentacja systemu przetwarzania danych powinna zawierac:
a) wykaz zbioréw danych stanowigcych ksiegi rachunkowe na no$nikach czytelnych dla
komputera (no$niki danych),
b) wykaz programow stosowanych przez jednostke,
¢) opis przeznaczenia kazdego programu,
d) zasady ochrony danych,
e) zasady kopiowania danych i ich czgstotliwos$¢, zabezpieczenie dostepu do sprzetu i
danych.

Ochrona danych powinna polega¢ na:

- stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych (np. ptyta),

- doborze stosowanych S$rodkow ochrony zewngtrznej (przechowywanie no$nikow
danych w szafie lub kasetce metalowej),

- systematycznym tworzeniu kopii baz danych na dysku stalym oraz kopiowanie
zbiorow na ptytach. Kazda plyta powinna by¢ czytelnie oznakowana i zawiera¢ spis
zawartosci,

- niedopuszczenie oso6b nieuprawnionych do komputera,

- nadanie haset operatorom komputerowym.

Kopiowanie danych zabezpiecza przed utratg baz danych w przypadku uszkodzenia
trwalego dysku, zniszczenia komputera, kradziezy sprzetu, zniszczenia baz danych,
btednie dzialajacego programu lub wirusow.

Odtwarzanie danych z kopii wykonuje Informatyk Urzedu Miasta.

2. Prowadzenie ksiag przy uzyciu komputera.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy spehic
wymagania okre§lone w art.13 ust.2 ustawy o rachunkowosci, tj.:
- trwale oznaczy¢ nazwe jednostki, ktérej dotycza oraz zrozumiala nazwe danego
rodzaju ksiggi rachunkowej,
- wyraznie oznaczy¢ rok budzetowy, miesigc oraz date sporzadzenia dokumentu,
- muszg by¢ automatycznie numerowane strony oraz sumowanie na kolejnych stronach
W sposob ciggly w poszczegdlnych miesigcach i w roku budzetowym,
- musza by¢ uyymowane w dziennikach wylacznie zapisy sprawdzone,
- niedostepnos¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem w razie potrzeby wg
dowodow PK korekt ksiggowych,
- automatyczng kontrole cigglosci zapiséw 1 przenoszenia obrotow.

Zgodnie z art.72 wustawy o rachunkowosci, zapisy ksiegowe utrwalone na
magnetycznych nosnikach danych winny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny
trwaly nosnik danych nie rzadziej niz na koniec roku budzetowego (wskazane w
okresach miesigcznych).
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I1. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych oraz zbioréw w nosnikach czytelnych dla
poszczegolnych programow.

Obstuga ksiegowa prowadzona jest w oparciu o system komputerowy przy
zastosowaniu programu ,,System finansowo — ksiggowy ksiggowosci budzetowej
Radix”, wytworzony przez RADIX Sp. z 0.0. Sp.k. Uzywane moduly programu
wskazano w ustaleniach szczegétowych planu kont. Dla operacji na rachunkach
bankowych uzywany jest program Bankowos$ci Korporacyjnej dostarczony przez Bank
Spotdzielczy w Piotrkowie Kujawskim.

Ksiggi rachunkowe obejmuja:

- dziennik,

- konta ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),

- konta ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow 1 pasywow (inwentarz),

- zestawienie obrotoéw i sald ksiggi glownej oraz zestawienie sald ksigg pomocniczych.

1. Dziennik

Stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu danych o operacjach
gospodarczych.

Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane a sumy zapiséOw (obroty) liczone
w sposob ciagly.

Przy prowadzeniu dziennika przy uzyciu komputera nalezy:

- yymowac w dzienniku wylacznie operacje sprawdzone,

- zapewni¢ niedostepnos¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem - W razie
potrzeby - dowodow korekt ksiegowych,

- wprowadzi¢ automatyczng kontrole cigglosci zapisow 1 przenoszenia obrotow.

Prowadzi si¢ osobne dzienniki czgsciowe obejmujace ewidencje ksiegowa:
- budzetu Miasta Golubia-Dobrzynia,

- Urzedu Miasta w Golubiu-Dobrzyniu,

- depozytow,

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- pozabilansowg ewidencj¢, w tym dotyczaca srodkow trwatych,

2. Konta ksiegi glownej.

Stuza do ujgcia zapisow w porzadku systematycznym, na kontach w zaktadowym planie
kont. Na konta ksiegi gtownej wprowadza si¢ pod datg otwarcia ksigg rachunkowych,
salda poczatkowe aktywOw 1 pasywoOw, a nastgpnie dokonuje za kolejne miesigce
zapisOw zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczes$nie w dzienniku. Zapisow na
okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym.

W przypadku prowadzenia ksiegi gtoéwnej przy uzyciu komputera, dokonane zapisy
drukuje si¢ albo przenosi na inny no$nik danych nie rzadziej niz na koniec roku
obrotowego.

1. Wydatki — koszty
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-p

rowadzenie kont dziennika ksiegi gldéwnej dla ewidencji syntetycznej,

- prowadzenie kont analitycznych 1 kosztow wg klasyfikacji budzetowe;,

-7
-Z

estawienie zbioru kont analitycznych w uktadzie planu budzetu,
estawienie obrotoéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

- sprawozdanie analityczne.

2) Dochody - przychody

prowadzenie kont dziennika ksig¢gi glownej dla ewidencji syntetycznej,

- prowadzenie kont analitycznych dochodéw wg klasyfikacji budzetowe;,

zestawienie zbioru kont analitycznych w zakresie planu budzetu,
zestawienie obrotoéw i sald kont syntetycznych i analitycznych,
sprawozdanie analityczne.

3) Wymiar podatkoéw i optat

listy podatnikéw wg rodzajow podatkdéw (np. wykaz nieruchomosci),
naliczenie podatkow (rolnego, od nieruchomosci, lesnego, od srodkéw
transportowych, itp.) zwrotu akcyzy,

zestawienie zbiorczego wymiaru.

4) Ksiggowo$¢ podatkowa

dziennik obrotow,

okresowe zestawienie ksiggowan,

rozliczenie tacznego zobowigzania pieni¢znego,
rejestr przypisow i odpisow,

konta podatnikow,

zestawienia bilansowe,

upomnienia.

5) Naliczanie ptac w oparciu o system komputerowy ,,Ptace”, ,,Ptatnik” i ,,PFRON”

naliczanie ptac brutto i netto pracownikéw,

ewidencja dokumentow placowych, na podstawie ktorych dokonano obliczen
wynagrodzen,

wydruki zestawien list ptac,

naliczanie 1 rozliczanie zasitkow chorobowych 1 zasitkow ZUS oraz ich
ewidencja,

naliczanie zaliczek podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz tworzenie
miesigcznej 1 rocznej kartoteki podatkowej odprowadzanych zaliczek podatku,
rozliczanie podatku za dany rok dla kazdego pracownika,

tworzenie rocznej kartoteki ptacowej dla kazdego z pracownikow,

dokonywanie podwyzek na zasadzie listy dodatkowej 1 dopisanie do kartoteki
zarobkow,

sporzadzanie deklaracji miesiecznych wptat na PFRON oraz deklaracji rocznej,
sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych oraz przekazu
elektronicznego do ZUS.

3. Ksiegi pomocnicze

1. Ewide

ncja srodkow trwatych i1 ich umorzenie:

- prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwalych wg klasyfikacji GUS oraz ewidencji

warto$

ci niematerialnych i prawnych,
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- prowadzenie odpisow amortyzacyjnych $§rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (tabela umorzeniowa),

- prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych,

- prowadzenie ewidencji rozrachunkoéw z tytulu wynagrodzen.

2. Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz zestawienia sald ksigg pomocniczych.
Na podstawie zapisOw na kontach ksiegi gltownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca zestawienie obrotow i sald zawierajace:
- symbole lub nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotow za miesigc i narastajgco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesigca,
- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za miesigc i1 narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesigca.

Narastajace od poczatku roku obrotowego obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z
narastajacymi od poczatku roku obrotami dziennika.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich

kont pomocniczych ksiag, a na dzien inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikow majatkowych.
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Zah’flczn”‘Zaia(cznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 1/2025
Burmistrza

. Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia
Dobrzynia

z dnia 2 stycznia 2025 r.

Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i
oplat

Rozdzial I - Przepisy ogolne

1. Do rozliczen wptat podatkdéw, oplat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych przyjmuje si¢ zasady
okreslone w przepisach rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie ewidencji podatkéw i oplat z
uwzglednieniem przepisow niniejszej instrukcji.

2. Zasady rachunkowos$ci dotyczace podatkéw i1 optat w miescie obejmuja prowadzenie
ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkow i optat (przypisy, odpisy, wplaty,
wyplaty, zwroty) oraz kontrolg terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

3. Okreslenia uzyte w dalszej czg$ci oznaczaja:

1) Wydziat Finansowy - komorke organizacyjng w Urzgdzie Miasta  prowadzacy
rachunkowos$¢ podatkow i/lub opfat,

2) ksiegowy - pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkow i optat w Urzedzie Miasta

3) inkasent - osobe fizyczng, osob¢ prawng lub jednostk¢ organizacyjna niemajaca
osobowosci prawnej, zobowigzana do pobrania optaty i wplacenia jej we wiasciwym
terminie do kasy urzedu,

4) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji albo dowoddéw wplat,

5) odpis - kwote zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ
podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

6) nalezno$¢ glowna - okreslong nalezno$¢ podatkowa, optate albo niepodatkowg naleznosé¢
budzetowa, podlegajaca zaptaceniu,

7) naleznosci uboczne - odsetki za zwtoke, optate prolongacyjng i koszty upomnien,

8) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa

4. Zadaniem ksiggowych w Wydziale Finansowym w zakresie przyjmowania podatkow i optat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wptat, zwrotéw 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow 1 opfat,

2) kontrola terminowej wplaty nalezno$ci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci takich jak sporzadzanie i wysylanie upomnien,
tytutow wykonawczych, zmierzajacych do zastosowania §rodkow egzekucyjnych,

4) rozliczanie podatnikow z tytulu wptat, nadptat i zaleglo$ci,

5) sporzgdzanie sprawozdan,

6) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych,

5. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od podatnikéw, w tym wptat
odsetek za zwtoke,
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4) postanowienia o dokonaniu potragcenia z urz¢du albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnos$ci,
uchylajace decyzj¢ organu podatkowego lub stwierdzajace jej niewaznosc,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktory obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal $rodkow na
rachunek bankowy jednostki, przypisujac bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

5. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng powoduje doreczenie oryginalu decyzji,
kopie¢ decyzji wiacza sie do akt podatnika.

6. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik Wydziatu Finansowego dotgcza
potwierdzenie dorgczenia decyzji do akt podatnika.

7. Do udokumentowania wptat stuza:

1) pokwitowania z kwitariusza zobowigzania pieni¢znego, jezeli wplata jest dokonana u
inkasenta w zakresie zobowigzania pieni¢znego,

2) dokumenty wplaty zalaczone do wyciggu bankowego jezeli wptaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

3) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w
nich operacji zawierajg dane zapewniajace identyfikacje wptat,

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegloSci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

8. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczego6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego,

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej,

4) dokumenty informujagce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art.70-71 Ordynacji
podatkowe;j.

9. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w
nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacj¢ wplaty albo dokumenty zwrotu
zataczone do wyciagu bankowego.

10. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w pkt. 5-10 do udokumentowania operacji
ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne, w szczeg6Inosci noty ksiggowe.

12. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania,
2) podatnika,
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,
4) wysokos$¢ kwoty wptaty lub wyptaty,
5) w przypadku wplaty rowniez okres, ktorego dotyczy wplata,
6) date wplaty lub wyptaty, ktora jest jednoczesnie datg pokwitowania.

13. Bloczki optaty targowej sa drukami $cistego zarachowania.

14. Ewidencj¢ drukéw Scislego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéow w Wydziale
Finansowym.

15.Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz jednostki z
tytutu podatkow, obcigzaja biezace wydatki budzetowe jednostki.

Rozdzial 11 - Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

1. Urzad Miasta w Golubiu-Dobrzyniu prowadzi ewidencj¢ podatkéw i optat przy uzyciu
komputera w oparciu o program ,,System finansowo - ksiegowy Radix".
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2. Ewidencje szczegotowa dla kazdego rodzaju podatkdéw i optat przypisanych prowadzi si¢
na kontach podatkowych.

3. Konto zaktadane jest na podstawie ztozonej deklaracji przez podatnika, a takze w oparciu
o decyzj¢ administracyjna.

. W przypadku wplaty zobowigzania jezeli dla naleznosci, ktorej wptata dotyczy, nie
zatlozono wczesniej konta podatnika - zaklada je pracownik Wydziatu Finansowego
(podatki), pracownik Wydzialu Komunalnego (oplata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi).

5. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania i catkowitej
likwidacji zaleglosci i nadptat.

6. Zapisy na kontach podatnikéw stanowig tajemnic¢ stuzbowg oraz tajemnice skarbowg i

wglad do nich ma Burmistrz, Skarbnik, podatnik, ksiggowy i pracownik wymiaru

Wydzialu Finansowego oraz przedstawiciel organow kontroli i organdéw S$cigania w

obecnosci pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkdéw 1 optat.

W przypadku wptaty naleznosci nieprzypisanych ujmuje si¢ je zbiorczym przypisem.

8. W terminie do dnia 10 kazdego miesigca nastgpnego uzgadnia si¢ sumy przypisow i
odpisow z pracownikiem wymiaru.

9. Co najmniej wg stanu na koniec kazdego kwartalu sporzadzane sg sprawozdania z
ewidencji podatkowej wg poszczegdlnych tytuldw naleznosci, zawierajace co najmniej
kwoty przypiséw, odpiséw, wptlat, zaleglosci 1 nadptat, ktore podlegaja uzgodnieniu z
pracownikiem prowadzacym ksiggowos$¢ syntetyczng jednostki.

10. Ksiggowanie wptat nastgpuje na podstawie:

a) dokumentow wptat zatagczonych do wyciggu bankowego,

b) wyciggu bankowego,

11.0trzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli /czy zostaly
dotaczone do nich wszystkie dowody, czy objete sa one wyciggiem dotyczacym danego
rachunku oraz czy saldo kofcowe podane w wyciagu jest wilasciwe/ a nastgpnie
zaksiggowane. Osoba sprawdzajaca dokonuje dekretacji dokumentéw ze wskazaniem,
zgodnie z zaktadowym planem kont, kont na ktéorych zostang zaewidencjonowane
poszczegbdlne kwoty oraz okresla podziatke klasyfikacji budzetowej dla kazdego rodzaju
naleznosci, nastgpnie dokument podpisuje.

12 Ksiegowy ksigguje kazdy dowdd sprawdzajac kompletno$¢ informacji. Podobna zasada
dotyczy pracownika dokonujacego wymiaru zobowigzan podatkowych na koncie
podatnika.

13.Jezeli bank ujal w wyciggu dowod wptaty innego rachunku bankowego lub okreslono
niejasno tytul wplaty, ksigguje si¢ dang kwote jako wptywy do wyjasnienia.

14.Za dat¢ dokonania wptaty zobowiazania przyjmuje si¢ date¢ umieszczong na dowodach
wplat.

15.Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika
umieszczone na dowodzie wplaty sg niezgodne z przepisami. Na t¢ okoliczno$¢ sporzadza
postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowe;j.

SN

~

Rozdzial 111 - Ksiegi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkow 1 optat jest integralng czgsciag ewidencji ksiegowej jednostki i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzgdu Miasta w Golubiu-
Dobrzyniu.

2. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:
* kontach bilansowych:
- analitycznych,
- szczegdlowych.
3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajow podatkdéw.
Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:
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1) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach,

2) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potragcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i

wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

3) z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem

do banku,

4) innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku, lub dla ktérych

dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot

w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.

4. Pozabilansowe konta szczegdlowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegotowych podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci
podatkowej osoby trzeciej.

5. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkdw i optat korzysta sie¢ w szczegdlnosci z
nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont Urzedu Miasta w Golubiu
Dobrzyniu
- 130 Rachunek biezacy urzedu,

- 141 Srodki pienigzne w drodze,

- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
- 226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

- 720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych.

6. Do szczegolnej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytulu zobowigzania pienieznego shuza

konta podatnikoéw prowadzone przy uzyciu komputera.

7. W przypadku jezeli ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera to:

1) dowody zrodlowe moga mie¢ posta¢ dokumentdéw papierowych Iub zapisow
elektronicznych;  zapisy elektroniczne muszag by¢  zabezpieczone  przed
znieksztalceniem lub usuni¢ciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotyczg i
by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodia pochodzenia;

2) drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym
nie moga wystepowac¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny.
Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast
numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych no$nikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu
ksiggowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrddta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawarto$ci zbiord6w pomocniczych.

Rozdzial |V - Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja
nadplat

1. Sposob sporzadzania upomnienia oraz wysokos¢ kosztow upomnienia regulujg przepisy
odrebne.

2. Pracownik merytoryczny dokonuje analizy kont podatnikow w Wydziale Finansowym,
sprawdzajac, czy naleznos¢ zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wptaty wierzyciel moze podejmowaé dzialania informacyjne w
przypadku, gdy okres do uplywu przedawnienia naleznos$ci pieni¢znej jest dtuzszy niz 6
miesi¢cy, a tytut wykonawczy nie zostat wystawiony.

4. Wierzyciel przesyla zobowigzanemu upomnienie, o ile jest wymagane, w zakresie
naleznosci pieni¢znej, ktorej wysokos$¢.
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. W przypadku gdy egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego
doreczenia upomnienia, wierzyciel wystawia tytul wykonawczy obejmujgcych naleznosé
pienieznag, ktorej wysokos¢:

-przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia

a)niezwlocznie-jezeli nie zostaty podjete dziatania informacyjne,

b)przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatania
informacyjne,
- nie przekracza dziesigciokrotno$ci kosztow upomnienia-przed uptywem 6 miesigcy
poprzedzajacych uplyw terminu przedawnienia naleznosci pieni¢zne;.

6. Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wtasciwego organu egzekucyjnego

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegtosci pracownik merytoryczny  niezwilocznie zawiadamia wlasciwy organ
egzekucyjny.

8. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu.

9. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga by¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu.

10.Podstawa odpisu jest ,,dokument informujacy o przedawnieniu", na ktérym sktada podpis
skarbnik Miasta i Burmistrz Miasta (badz osoby przez nich upowaznione).

11.Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, Burmistrz Miasta ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzj¢ o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze
przedawnienie nastgpilo na skutek zaniedban z winy pracownika).

12.Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreslenie moze
nastapi¢ za zezwoleniem organu podatkowego lub na podstawie zaswiadczenia O
wysokos$ci zaptacone] nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka przymusowa lub zastawem
skarbowym (art. 306 h § 5 Ordynacji podatkowej). Wniosek o wydanie zezwolenia lub
za$wiadczenia dtuznik sktada do Burmistrza Miasta.

13.0 odroczeniu terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty
pracownik wlasciwy merytorycznie niezwlocznie informuje Wydzial Finansowy
przekazujac stosowna decyzje.

14.Po analizie kont podatkowych w Wydziale Finansowym i stwierdzeniu, ze podatnik nie

wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacil czes¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit

zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktorego odroczono platnos¢, wystawia sie:

* upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia 1 powoduje dorgczenie jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej,

* tytul wykonawczy na zalegto$ci i przekazuje do whasciwego organu egzekucyjnego,

zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu

prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do

realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego 0 zawieszeniu

postepowania egzekucyjnego).

15.Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany ponizej:

1) Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwtoke, odsetek za zwlok¢ od nieuregulowanych w terminie zaliczek na
podatek, kosztow upomnienia oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich
braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

2) W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. Kwot¢ nadptaty
rozlicza si¢ zgodnie z art.55 § 2 i art. 62 § 1 i § 1a Ordynacji podatkowe;j.

3) Zwrotow nadptat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktérg zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

4) Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
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16.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku
nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ elementy
wskazane w § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie ewidencji podatkow i
optat. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace optaty skarbowe;.

17.Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

18.W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
ogolnie obowigzujgcego prawa.
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 1/2025

ZalacByrmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

Burmlz dnia 2 stycznia 2025 r.

Rozdziat 1
PRZEPISY OGOLNE

§1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia.
2. Celem instrukcji jest:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli i przeptywu
dokumentow;

2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okres§lonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci, podatkow, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej oraz
ubezpieczen spotecznych;

3) zagwarantowanie wpltywu do ksiggowosci wylacznie  dokumentow  uprzednio
sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych;

4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentow i informacji.

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzad Miasta w Golubiu-Dobrzyniu;
2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrz Gminy Miasto Golub-Dobrzyn;
3) gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Miasta ;
4) ksiggowosci — 0znacza to Wydzial Finansowy.

Rozdziat 11
DOWODY KSIEGOWE

§2. 1. Pojeciem DOWOD KSIEGOWY okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub
przysztych czynnosciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W
odréznieniu od ogoélnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy t¢ cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktora stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarcze]
podlegajacej ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisOw
ksiggowych.
2. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢, co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre§long takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu;

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych wraz z

podaniem miesigca ksiggowania wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) numer identyfikacyjny dowodu;

8) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytoryczym, formalnym i rachunkowym;

9) podpisy zatwierdzajacych dowod do realizacji.
3. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przelicza si¢ bezposrednio na dowodzie.
4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, oraz wolne od bledow rachunkowych.
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Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek w sposob
uniemozliwiajacy odczytywanie poprzednich danych.

5. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiany w sposob staranny, czytelny i trwaty,
komputerowo, pismem maszynowym lub dlugopisem. Wszystkie rubryki w dokumencie wypehia
si¢ zgodnie z ich przeznaczeniem.

6. Poprawianie dokumentéw powinno odbywac si¢ wylacznie wg ponizszych zasad:

1) bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z zachowaniem czytelno$ci skre§lonych zapisow;

2) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapisow na dowodzie zewngtrznym-
obcym lub witasnym — moze by¢ dokonane wylacznie przez wystawienie dowodu
korygujacego.

§3. 1. Dokumenty ksiggowe dzielimy na:

1) zewngtrzne obce ( otrzymane od kontrahentow);

2) zewngtrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom)

3) wewnetrzne, dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawa zapisow moga byc réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — shuzace do wykonywania tacznych zapisow zbioru dokumentow zrodtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego;

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
ksiegowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktéorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug podlegajacemu odliczeniu.

§4. Kontrola dowodow ksiegowych
1. Kontrola dowodéw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiggowe;.
Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli pod
wzgledem:

1) merytorycznym (rzeczowym)

2) formalno — rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci 1 zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz
sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki. Kontrola
merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej
operacji, zawartej w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem faktycznym (np. czy dokonany zakup
materiatdw lub wyposazenia odpowiada ilosci, jakosci, parametrom sprzgtu okreslonego w
specyfikacji zamowienia 1 przyjetego przez dostawce do realizacji, a takze czy zamawiana ustuga
jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.).
3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dokumenty wystawione zostaly w
sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz ze ich
dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.
4. Kontrole wstgpng wykonujg ogniwa poczatkowe:

1) w stosunku do dowodow wiasnych, w zakresie samokontroli, pracownicy upowaznieni do

wystawiania danego typu dokumentu;
2) wstepng kontrole formalng wykonuje pracownik biura podawczego w stosunku do
dowodow zewnetrznych otrzymanych poczta.

5. Kontrole pelng merytorycza sprawuja pracownicy odpowiedzialni za realizacje okreslonych
zadan wynikajacych bezposrednio z zakresu wykonywanych czynnosci.
6. Kontrole formalno-rachunkowa sprawuja upowaznieni pracownicy ksiggowosci.
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7. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe nie byty skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do
wlasciwej komorki w celu uzupehienia.

8. Dowody ksiegowe przed ich zaptata i1 zaksiggowaniem musza by¢ zatwierdzone przez
kierownika jednostki oraz gldownego ksiggowego lub przez osoby przez nich upowaznione.

9. Podstawg do ksiggowania sg oryginaty dowodow ksiggowych.

§5. Dekretacja dowodow ksiegowych.
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacjg okre$la si¢ ogot czynnoSci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniu jej
wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow;

2) sprawdzanie prawidtowosci dokumentow;

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
4. Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji

gospodarczych lub sg ich zapowiedzig);

2) podziale dokumentow wedtug grup;
5. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze s3 one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
6. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych;

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany w

urzadzeniach ksiegowych;

3) okresleniu daty ksiggowania.
7. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi
rubrykami.
8. Segregacja 1 dekretacja dokumentéw dokonywana jest w ksiggowosci.

Rozdzial 111 ]
OBIEG DOKUMENTOW

§6. 1. W sprawdzaniu dokumentdéw bierze udziat szereg wiasciwych komorek lub stanowisk pracy,
na skutek, czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi
komorkami lub stanowiskami pracy.
2. W wyzej omdwiony sposdb powstaje obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge
dokumentow od chwili sporzadzenia, wzglednie wpltywu do jednostki, az do momentu ich
dekretacji i1 przekazania do zaksiggowania.
3. Poszczegdlne dokumenty majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé
nastepujace zasady:
1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych 1 s3 zobowigzane do ich sprawdzenia;
2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej;
3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez odpowiednie komorki.
4. Obieg dokumentow ksiegowych w jednostce jest SciSle zwigzany z jej strukturg organizacyjng i
odbywa si¢ kolejno przez nastepujeace komorki organizacyjne :
1) biuro podawcze — gdzie podlega wpisowi do rejestru;
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2) kierownik jednostki bgdz wskazany pracownik dokonuje wstepnej dekretacji;

3) pracownicy merytorycznie odpowiedzialni dokonujg kontroli merytorycznej;

4) ksiegowo$¢ — gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowej, dekretacji i
ewidencji ksiggowe;.

§7. Obieg i kontrola dokumentow w zakresie operacji bankowych
1. Dowodami bankowymi s3:

1) polecenie przelewu;

2) wyciag z rachunku bankowego.
4. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostk¢ dyspozycji obcigzenia jej rachunku
okreslong kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan z tytulu
wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokos$¢ zobowigzania.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie
lub polecenie zaplaty. Polecenie przelewu dokonywane jest elektronicznie badz papierowo.
Pracownik wprowadzajacy do systemu dane kontrahenta, nazw¢ i numer rachunku bankowego,
odpowiedzialny jest za ich poprawos¢.
5. Pracownicy dokonujacy zlecen ptatniczych sg w posiadaniu no$nika umozliwiajacego im
ztozenie podpisu elektronicznego.
6. Wyciagi bankowe udostgpnione przez bank w systemie bankowos$ci internetowej drukuje,
sprawdza i dekretuje upowazniony pracownik.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW BANKOWYCH

Okreslenie zagadnienia Rodzaj Komorka Termin Komorka
dokumentu sporzadzajgca |dostarczenia |przyjmujaca
1 | Wyciagi bankowe Wydruk Wydzial Na biezaco, Wyadzial
Finansowy wydruki z Finansowy
systemu Wyadzial
Komunalny

§8. Obieg i kontrola dokumentow w zakresie wyplat wynagrodzen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyptate wynagrodzen sa:

1) listy plac pracownikow (sktadniki wynagrodzen);

2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;

3) listy wyptat wynagrodzen z tytutu uméw zlecen;

4) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy 0

dzieto.

2. Listy ptac, listy dodatkowych wynagrodzen osobowych sporzadza pracownik ksiggowosci w
jednym egzemplarzu na podstawie sporzadzonych przez pracownika wydzialu organizacyjnego
zajmujgcego si¢ kadrami dowodow zrodtowych. Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej
nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;

2) nazwisko i imi¢ pracownika;

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu plac;

4) sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty;

5) laczng sum¢ wynagrodzenia netto — do wyptaty, do przelewu bankowego;

6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
3. Dowodami zrodlowymi do sporzadzenia listy ptac oraz listy dodatkowego wynagrodzenia
0sobowego s3:

1) uchwata Rady Miasta Golubia-Dobrzynia o wysoko$ci wynagrodzenia Burmistrza Miasta

Golubia-Dobrzynia;
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2) umowy, aneksu umow o prace pracownikow zatrudnionych na podstawie aktow powotania;

3) umowy o prace, aneksy umow o prace;

4) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikow;

5) pisma okreslajace: wysokos¢ dodatkow specjalnych, nagréd uznaniowych, nagrod
jubileuszowych, odprawy, ekwiwalnetu za niewykorzystany urlop;

6) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymanego wynagrodzenia. (np.
zaswiadczenia o czasowe] niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika
usprawiedliwionej, nieptatnej);

7) pismo wstrzymujgce naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwigzania umowy o prace.

4. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdéw wykonawczych;

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen;

4) innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.

5. Lista ptac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:

1) osobg sporzadzajaca;

2) kierownika jednostki i gtdwnego ksiggowego, badz osoby przez nich upowaznione.

6. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby upowaznione, dokonuje si¢ przelewu
wynagrodzen na konta bankowe pracownikow.

7. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w przepisach dotyczacych ubezpieczen spotecznych.

8. Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa o prace
zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowe o prace zlecong sporzadzana jest w trzech
egzemplarzach w wydziale organizacyjnym. Oryginat umowy otrzymuje wykonawca; 1 kopia — dla
pracownika merytorycznego, 2 kopia dla pracownika w wydziale finanswoym. Umowg¢ o pracg
zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Gltowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona sktada kontrasygnate.

W pozostatych przypadkach Zleceniobiorca, po wykonaiu pracy wystawia rachunek. Wykonanie
pracy zleconej potwierdza na rachunku pracownik merytoryczny zlecajacego prace lub osoba przez
niego upowazniona.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY WYNAGRODZEN

Okreslenie zagadnienia Rodzaj Komorka Termin Komorka
dokumentu sporzadzajgca |dostarczenia |przyjmujaca

1 Informacja o wysokosci | Uchwaty, wydzial lrazw Wydzial
wynagrodzen, umowy o | UMOWY, organizacyjny | miesigcu do 20 | finansowy
prace osob aneksy do kazdego
nowozatrudnionych, umow Miesigca
zmiany w

wynagrodzeniach, umowy
0 prace interwencyjne,

publiczne
2 | Zasitki chorobowe Wyadzial Bez zbednej |Wydzial
organizacyjny zwtloki finansowy
3 Urlopy bezplatne, Pismo Wydzial lrazw Wyadzial
nieobecnosci pracownika organizacyjny | miesigcu do 20 | finansowy
usprawiedliwione nieptatne kazdego
miesigca
4 Informacje okreslajace pismo Wydzial lrazw Wydzial
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wysokosci dodatkow organizacyjny | miesigcu do 20| Finansowy
specjalnych, nagréd, pracy kazdego
w godzinach miesigca
nadliczbowych
5 |Informacja o pracownikach pismo Wydzial na biezaco Wyadzial
uprawnionych do nagrody organizacyjny Finansowy
jubileuszowej, odprawy
emerytalnej i rentowej
6 Informacje dotyczace umowa Wydzial na biezaco Wyadzial
udzielonych pozyczek z Finansowy Finansowy
ZFSS
7 Informacje dotyczace Wykaz, Referat na biezgco Wyadzial
innych potracen informacja z | organizacyjny Finansowy
zewnatrz
8 | Wyplata wynagrodzenia, | listy ptac oraz Wydzial na 1 dzien Glowny
termin zgodnie z zestawienie Finansowy przed ksiegowy, po
regulaminem ustalonym | zatwierdzeniu
wynagradzania terminem przekazuje:
wyplaty listy ptac do
Wyadzialy
Finansowego
9 | Wyptaty z tytulu uméw Listy ptac Wydzial na biezaco Glowny
zlecen Finansowy ksiegowy, po
zatwierdzeniu
przekazuje:
listy ptac do
wydzialu
finansowego
10 Wnhioski o refundacjg druki Wydzial W(g Pozostaje na
wynagrodzen z PUP organizacyjny | wymaganych | stanowisku
terminéw
11 | Deklaracje rozliczeniowe druki Wydzial Wg Pozostaje na
ZUS, zgloszenia Finansowy wymaganych | stanowisku
zarejestrowania/wyrejestro terminow
wania do/z ZUS
(elektronicznie do ZUS)
12 | Informacja o zarobkach do whniosek Wydzial Kazdorazowo | Pozostaje na
celow emerytalno- finansowy, wg potrzeb stanowisku
rentowych Wydzial
organizacyjny
13 | O$wiadczenia, informacje, Druki Wydzial Kazdorazowo | Pozostaje na
deklaracje dla celow finansowy , wg potrzeb stanowisku
podatkowych, wyptat z Wydzial
ZUS, organizacyjny

§9. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zobowiazan innych niz wynagrodzenia
1. Podstawe dokonania wyptaty nalezno$ci innych niz wynagrodzenia w Urzedzie Miasta w
Golubiu-Dobrzyniu Jabtonowo Pomoskie stanowig:
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1)
2)
3)
4)
5)

lista wyptat diet radnych,;

lista wyplat ekwiwalentow pracowniczych;
ekwiwalent z tytulu uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych;
polecenie wyjazdu stuzbowego;
lista wyptat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLAT ZABOWIAZAN
INNYCH NIZ WYNAGRODZENIA

Okreslenie zagadnienia Rodziaj Komorka Termin Komoérka
dokumentu sporzadzajgca |dostarczenia |przyjmujaca
Lista wyptat diet radnych, |Uchwaly Rady | Wydzial 1 raz na 2 dni|Wydzial
Miejskiej organizacyjny | przed wyptatg |Finansowy
Jabtonowa
Pomorskiego
Wyptata ekwiwalentow pismo Wydzial Na biezgco Wyadzial
organizacyjny Finansowy
Wyptata ryczaltow  za|Os$wiadczenie |Wydzial Na biezgco Wyadzial
uzywanie samochodéw do|pracownika organizacyjny Finansowy
celow stuzbowych
Rozliczenie kosztow | Polecenie Wydzial Na biezaco Wyadzial
wyjazdu stuzbowego wyjazdu organizacyjny Finansowy
stuzbowego
Wyptaty §wiadczen z ZFSS | Lista Wydzial Na biezaco Wyadzial
uprawnionych |organizacyjny Finansowy
do wyptaty
Pozyczka z ZFSS Umowa Wyadzial Na biezaco Wyadzial
organizacyjny Finansowy

§10. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zaliczki

1. W jednostce wystepuja zaliczki jednorazowe. Zaliczki moga by¢ wyplacone pracownikom
urzedu na zakup materiatow, sprzetu i ustug, optat notarialnych i1 sagdowych, na poczet podrozy
stuzbowe;j.

2. Zaliczki na poczet wyjazdu stuzbowego dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego druku
"polecenie wyjazdu stuzbowego". Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciagu 7 dni po zakonczeniu podrozy.
3. Pozostale zaliczki wyptaca si¢ na podstawie wypelionego 1 zaakceptowanego przez
bezposredniego przetozonego oraz gtdéwnego ksiggowego, wniosku o zaliczke. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegoélnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na
dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzednio pobranej i nierozliczonej zaliczki nie mogg by¢
mu wyplacane zaliczki nastepne.

4. Do rozliczenia zaliczki stosuje si¢ druk "rozliczenie zaliczki", do ktorego pracownik rozliczajacy
si¢ z pobranej zaliczki podpina dowody zrodlowe stanowigce podstawe dokonania wydatku.
Rozliczenie zaliczki przekazywane jest do ksiggowosci.

§11. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie zakupu rzeczy, praw i uslug
1. Zakup rzeczy, praw 1 ustug dokumentowane sg oryginatem:
1) faktur VAT,

2) faktur korygujacych;
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3) rachunkow;

4) not korygujacych;

5) aktow notarialnych;

6) noty ksiggowe.
2. Zakup rzeczy, praw 1 ustug dokonuje si¢ z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych
oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia w sprawie regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ww. ustawy.
3. Do faktury dokumentujacej zakup s$rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument "OT"-przyjecie Srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwatego, osobg¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej),
klasyfikacje rodzajowa Srodka trwalego oraz warto$¢ nabycia $rodka trwatego. Dokument musi by¢
podpisany przez gtownego ksiggowego i kierownika jednostki lub osoby przez niech upowaznione.
4. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien by¢ dotaczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robot, elementow robdt lub obiektow oraz sprawdzony kosztorys
powykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
5. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji
sa:

1) faktury czeSciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot

podpisanym przez inspektora nadzoru;

2) faktura koncowa i protokot koncowy odbioru inwestycji i oddania w uzytkowanie;

3) dowod "OT" — przyjecie srodka twatego;

4) dowod "PT" — przekazanie — przyjecie $rodka trwatego.
Protokét odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku roboét
budowlano-montazowych. Dowody "OT", tacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania
w uzytkowanie zakonczonych robot budowlano — montazowych, stanowia udokumentowanie
zakonczonych inwestycji.
Dowody "OT" sporzadza pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego w porozumieniu z
pracownikiem wydzialu finansowego.
W dowodzie "OT" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke, warto§¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Dokument musi
by¢ podpisany przez glownego ksiegowego 1 kierownika jednostki lub osoby przez nich
upowaznione.
6. W przypadkach szczegdlnych , gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaptata naleznosci
nastepuje na podstawie np. polisy ubezpieczeniowej, aktu notarialnego, decyzji administracyjnej

itp.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZAKUPU TOWAROW 1 USLUG

Okreslenie zagadnienia Rodzaj Termin Komoérka
dokumentoéw dostarczenia przyjmujaca
1 |Zakup materiatow 1  ustug|Faktura, rachunek |Nie pozniej niz w| Wydzial
niewymagajacych umowy lub ciggu 3 dni | Finansowy
zlecenia roboczych
2 |Zakup ustug  wymagajacych Umowa Nie pézniej niz w | Wydzial
podpisania umowy Faktura, rachunek |ciggu 3 dni| Finansowy
roboczych po
podpisaniu
umowy/otrzymani
u faktury
3 | Zakup rob6t budowlanych Umowa Nie pdzniej niz w | Wydzial
Faktura, rachunek|ciggu 3 dni| Finansowy
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Protokoét odbioru | roboczych po
podpisaniu
umowy/otrzymani
u faktury
4 |Zakup $rodka trwatego lub|Umowa (jesli jest|Nie pdzniej niz w| Wydzial
przyjecie z inwestycji wymagana) ciggu 3 dni| Finansowy
Faktura, rachunek |roboczych po
Dokument OT podpisaniu
umowy/otrzymani
u faktury
5 |Zakup ustug w  zakresie Umowa Nie pézniej niz w | Wydzial
dokumentacji projektowo- | Faktura, rachunek |ciggu 3 dni| Finansowy
kosztorysowej Protokoét odbioru | roboczych po
podpisaniu
umowy/otrzymani
u faktury
6 |Zaplata zobowigzan w przypadku polisa, akt|Nie p6zniej niz w|Wydzial
braku faktury lub rachunku notarialny, decyzja ciaggu 3 dni| Finansowy
administracyjna  |roboczych po
itp. podpisaniu

§12. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sprzedazy towarow i ustug
1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:

1) fakturg VAT;

2) fakturg korygujaca;

3) notg korygujaca.
2. Faktury wystawiane sg w dwoch egzemplarzach przez pracownikow upowaznionych.
3.Dokumenty (akt notarialny, umowa, pismo w sprawie rozliczenia kosztoéw) niezbedne do
wystawienia faktury, faktury korygujacej lub noty korygujacej powinno by¢ przekazane do
wydzialu finansowego niezwlocznie po dokonaniu sprzedazy, by umozliwi¢ wystawienie faktury
VAT w terminie wynikajacym z przepisow wykonawczych do ustawy o podatku od towardéw i
ushug.

§13. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu majatku.
W Urzedzie Miasta w Golubiu-Dobrzyniu obowigzuje nastgpujgca dokumentacja dotyczaca ruchu
majatku trwatego:
1. Przyjecie (nabycie) srodka trwatego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania §rodka trwatego pochodzacego:
1) z zakupu;
2) znieodplatnego przekazania;
3) z zakonczonej inwestycji;
4) ujawnionego podczas inwentaryzacji
nastepuje na podstawie dowodu OT.
2. Przekazanie $rodka trwatego na podstawie dokumentu PT nastgpuje w przypadku:
1) darowizny (nieodptatnego przekazania);
2) aportu rzeczowego;
3) oddania w trwaly zarzad.
Pracownik merytoryczny dokonujacy przekazania srodka trwatego wystawia dokument PT i wraz z
dokumentem stanowigcym podstawe przekazania S$rodka trwalego dostarcza do wydzialu
finansowego.
3. Likwidacja srodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastgpuje w przypadku:
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1) likwidacji;

2) kradziezy.

3) podziatu dziatek
Dokument LT wystawiany jest przez pracownika merytorycznego dokonujacego likwidacjii wraz z
protokotem potwierdzajacym fizyczng likwidacje $rodka trwatego dostarczony jest do wydzialu
finansowego.
W przypadku kradziezy do dowodu LT dolagcza si¢ inne dokumenty potwierdzajace ten fakt
(protokoly z ogledzin, zgloszenia kradziezy na policje).
4. Sprzedaz s$rodka trwalego odbywa si¢ na podstwie dokumentu ST wystawionego przez
pracownika merytorycznego dokonujacego sprzedazy wraz z dokumentem potwierdzajacym ten
fakt np. Akt notarialny.
4. Podstawg do zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych jest faktura zakupu. Do
ktorej osoba merytorycznie odpowiedzialna dotgcza dokument OT, w ktérym nalezy okresli¢:

1) rodzaj warto$ci niematerialnych i prawnych (nazwa programu, licencji);

2) przeznaczenie,;

3) uzytkownika;

4) warto$c¢.

§14. Obieg i kontrola dokumentow w zakresie rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu
Miasta Golubia-Dobrzynia.

1. Dotacje udzielane z budzetu Miasta Golubia-Dobrzynia sa wydatkami podlegajacymi
szczegdlnym zasadom rozliczenia. Beneficjentem dotacji z budzetu Miasta moga by¢ jednostki
sektora finanséw publicznych oraz podmioty do tego sektora niezaliczane.

2. Szczegdlowe zasady wykorzystania i1 rozliczenia dotacji okresla umowa lub porozumienie
zawarte z wykonawcg zadania.

3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentow
przekazanych przez przedmiot, ktory dotacje otrzymat.

4. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez Miasto dotacji realizowana
jest przez pracownikow odpowiedzialnych merytorycznie. Odpowiedzialnym pracownikiem jest
osoba, ktorej powierzono te obowigzki w zakresie czynnos$ci. Pracownik odpowiedzialny za
rozliczenie dotacji sktada swdj podpis 1 wpisuje date dokonania ww. czynosci.

5. Informacja o rozliczeniu dotacji przekazana do wydzialu finansowego stanowi podstawe
rozliczenia udzielonej dotacji w ksiggach rachunkowych jednostki.

§15. Obieg i kontrola pozostalych dowodow ksiegowych
W Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia stosowane sa réwniez inne rodzaje dokumentow bedacych
podstawa dokumentowania operacji ksiggowych, do ktorych zaliczamy:
1. Czasowy dowdd zastepczy dokumentujacy operacje gospodarcza do czasu uzyskania wlasciwego
dowodu od kontrahenta — informacja pracownika merytorycznego, zawierajaca dane wedtug
potrzeb jego sporzadzenia, na przyklad polecenie dokonania oplaty za szkolenie, za prenumerate,
itp.
2. Dowod ksiegowy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodéw zrédlowych — sporzadzony przez pracownika merytorycznego i
zatwierdzony do wyplaty przez kierownika jednostki 1 glowego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznione.
Dowody te wystawiane sg m.in. w formie pisma, postanowienia, decyzji, polecenia dokonania
przelewu. W przypadku:

1) rozliczen $srodkéw z konta depozytowego, zwrotu wadiow;

2) wyptlaty s$rodkoéw z tytulu rozliczen funduszu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego

wykonania robot;
3) przekazania dotacji;
4) zwrotu dokonanego na podstawie przepisow bhp wydatkow na zakup zaleconych
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pracownikowi przez lekarza okularéw korygujacych wzrok

5) dokonanie wyptaty (zwrotu) za wniesiong optate skarbowa.
3. Uchwaty, decyzje, zarzadzenia, sprawozdania, deklaracje, ktore z uwagi na swoj charakter
stanowig podstawe¢ dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie ustalania planow, realizacji
dochodow 1 wydatkow budzetowych.
4. Noty ksiggowe wystawione w przypadku konieczno$¢i obcigzenia lub uznania pracownika,
jednostki organizacyjnej lub kontrahenta.
5. Polecenie ksiggowania PK — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu w ksiegach np.
wystornowania btednego zapisu, dokonania przeksiggowania w kosztach.

§16. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci.
1. Zdarzenia majace wptyw na wymiar i wysoko$¢ opodatkowania dokumentowane sg oryginatami:
1) aktow notarialnych;
2) orzeczen sadu;
3) umow dzierzawy (w szczegoOlnosci: ustanawianie, rozwigzywanie, cesja, aneks
zmieniajacy);
4) informacji o wygasnigciu lub rozwigzaniu umowy dzierzawy;
5) informacji o nadaniu numeru porzadkowego;
6) ostatecznych decyzji o wywlaszczeniu nieruchomosci na cele publiczne;
7) umow najmu.
2. Dokumenty wymienione w pkt. 1 sg dostarczane przez pracownika merytorycznego do Wydzialu
Finanswoego w terminie niezwlocznym od momentu sporzadzenia lub wptywu dokumentu.

§17. Postawnowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowos$ci oraz akty wykonawcze do nich, a
takze regulacje wewetrzne.

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki finansowe;j
lub czynno$ci kontroli finansowej powykonawczej czyndw noszacych znamiona przestgpstwa,
wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych nalezy powiadomic¢ kierownika
jednotski pisemnie o ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach
potwierdzajacych te okolicznosci.
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Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 1/2025

ZalacznByrmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

Burmistrza Gminy Miasto Golub-Z dnia 2 stycznia 2025 1.

Instrukcja
okreslajaca zasady ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania
w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia.

. Objasnienia.
1.  Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie,
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki S$cistego =zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania
prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukow Scistego
zarachowania”.

W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych
1 wydanych oraz zwrdoconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia do drukow S$cistego zarachowania
zalicza sig:
a) arkusze spisu z natury,
b) bloczki optaty targowe;j,
c) czeki
d) kwitariusze
e) karty drogowe,

4.  Doktadna ewidencja i kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukow Scistego niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéow w ksiedze
drukow Scistego zarachowania,
C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nieposiadajacych serii
1 numerdéw nadanych przez drukarnig.

5.  Pracownikiem odpowiedzialnym =za prawidlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest pracownik w Wydziale
Finansowym , ktoremu powierzono obowiazki w tym zakresie.

6. Do obowigzkéw pracownikéw o ktorych mowa w pkt 1.5 nalezy nadanie
numerow ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numerow
nadanych przez drukarnig¢, z wyjatkiem arkuszy spisu z natury gdzie numery
nadaje pracownik w momencie wydawania arkuszy.
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Il. Zasady oznaczania i ewidencji drukow.

1.

Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarni¢ serii i numeréw, dokonuje si¢ poprzez o0znaczenie go kolejnym
numerem ewidencyjnym.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie
i numery nadane w drukarni) numer kolejny bloku, numer kart bloku od numeru
... do numeru ..., zamiesci¢ swoj podpis.

Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki S$cislego zarachowania od
momentu nadania im kolejnego numeru. Kolejny numer arkuszom spisu z natury
nadaje si¢ przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania
nieujetych w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢
odrebnie dla kazdego rodzaju drukoéw w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu — przyjecie drukow $cistego zarachowania ,
b) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksigdze drukow Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie dlugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach
wymazywania i przerobek. Btedy moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
Lanulowane” wraz z datg i1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
czynnosci.

I1l. Postanowienia koncowe

1.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny
drukéw Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podad
rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienic ich liczbg.

W  przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukow Scislego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i
ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie) zaginionych drukéw.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigceia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
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zawiadomi¢ policje.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢é przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

6. Zdezaktualizowane, wadliwe druki $cistego zarachowania podlegaja likwidacji
przez Komisj¢ Likwidacyjna.

7.  Komisje, o ktorej mowa w ust. 6 wyznacza zarzgdzeniem Burmistrz Miasta
Golubia-Dobrzynia.

8.  Z likwidacji drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot , ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

9. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki S$cistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie z ewidencja drukéw Scistego
zarachowania. Okoliczno$§¢ przekazania (przyjecia) drukow  Scisltego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 1/2025
ZByrmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

dcz dnia 2 stycznia 2025 r.
Burinisuza siina viidsta

Golubia-Dobrzynia
INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

|. Postanowienia ogolne
1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisOw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowos$ci, wedlug stanu obowigzujacego na dzien wejscia
W zycie niniejszej instrukcji.
2. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okre$lone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie do Urz¢gdu Miasta Golubia-Dobrzynia.

Il. Pojecie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajacych do wustalenia w  sposob
udokumentowany rzeczywistego stanu skladnikoéw aktywow 1 pasywoéw jednostki
na okres$lony dzien. Inwentaryzacja jest jedng z metod i jednym z gtownych elementow
kontroli wewnetrznej stanowigcej niezbedne ogniwo procesu zarzadzania jednostka.

Ustawa o rachunkowosci traktuje inwentaryzacje jako element rachunkowosci,

a za poprawne jej funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie stanéw aktywOw 1 pasywow
wykazanych w ksiggach rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. Inwentaryzacja obejmuje si¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,
a w szczegolnosci:
a) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza si¢ srodki trwate oraz $rodki
trwale w budowie,
b) wartosci niematerialne i prawne,
C) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych: materiaty i towary,
d) aktywa finansowe,
e) naleznosci i zobowigzania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
4. Inwentaryzacja nalezy takze objac:

a) obce sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone jednostce,

b) wlasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom.
5. Funkcje inwentaryzacji:

a) kontrolna — jest jedng z metod oceny skutecznosci dziatania wewnetrznego systemu
ewidencji i kontroli,

b) informacyjna — jest cennym zrédlem informacji dotyczacej sytuacji majatkowe;j
jednostki,

c) weryfikacyjna — dzigki niej dokonuje si¢ weryfikacji realnosci ewidencji sktadnikow
majatkowych,
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d) ochronna majgtku — przeprowadzona w odpowiedni sposob jest skuteczng metodg
zapobiegania niedoborom i niepozadanym stratom oraz dziala prewencyjnie przed
uszczupleniem poszczegolnych sktadnikow majatkowych.

6. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji droga spisu z natury wydaje Burmistrz

Gminy Miasta Golubia-Dobrzynia, ktéry odpowiedzialny jest roéwniez za

przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z przepisami prawa.

I11. Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji
Ustawa o rachunkowos$ci nie reguluje sposobu przeprowadzania inwentaryzacji. Odsyta
do zasad okreSlonych przez nauke o rachunkowosci oraz utrwalonych przez praktyke i
zwyczaj. Odpowiednio do celow oraz w zaleznosci od warunkdw, sytuacji, potrzeb oraz
mozliwos$ci rozrézniamy nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:
1. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow w urzedzie ustala si¢ w drodze:

a) spisu z natury, polegajacego na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych
sktadnikow majatku 1 pordwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na
wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

b) uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow sald na dzien
inwentaryzacji,

C) poroéwnania danych =z ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosci aktywow 1 pasywow.

2. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:
a) pelna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
na okreslony dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i1 pasywow,

b) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadza si¢ ja w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie. Mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, jezeli
zmiana nastepuje na krotki okres czasu np. choroba czy urlop a osoby ponoszace
odpowiedzialno$¢ wyrazily pisemng zgod¢ na ponoszenie wspodlnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie,

C) inwentaryzacja uproszczona — polega na poroOwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami
w ewidencji ksiggowej. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ korzystania przy spisie z natury
srodkow trwatych 1 wyposazenia oraz innych skladnikow majatkowych z kont
analitycznych,

d) inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa) — przeprowadzana jest na ogot
w  przypadkach zaistnienia okreSlonych okoliczno$ci uzasadniajacych jej
przeprowadzenie. Okoliczno$ciami  wymagajacymi  dokonanie tego typu

inwentaryzacji moga by¢:
= wypadki losowe (pozar, zalanie, kradziez z wtamaniem),
* potrzeba kontroli i rozliczenia 0os6b odpowiedzialnych materialnie.
3. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwate,
maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwalych w budowie oraz pozostate
srodki trwate bedace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencja ilosciowo-
warto$ciows,

b) co 2 lata; w drodze spisu z natury, zapasy materiatow znajdujacych si¢ na strzezonych
sktadowiskach 1 objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

C) co rok; pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

4. Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy
inwentaryzacji:
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a) na dzien bilansowy kazdego roku; aktywa pieni¢zne, kredyty bankowe, papiery
warto$ciowe, materialy i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu, sktadniki
aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku; $rodki trwate, $rodki trwale w budowie, materialy w
magazynie, naleznos$ci, aktywa objete wylacznie ewidencjg ilosciowa,

C) zawsze; w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych (pozar, powo6dz) i innych, w wyniku
ktérych nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

5. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0sob wspotodpowiedzialnych, objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

IV. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

a) $rodkow pienieznych w gotowce,

b) papieréw wartosciowych (weksle, czeki, itp.),

c) $rodkow trwalych z wyjatkiem gruntow i srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,

d) pozostatych s$rodkow trwatych, bedacych na wyposazeniu jednostki i objetych
ewidencjg ilo§ciowo-warto$ciowa,

e) srodkow trwatych, bedacych wlasnoscig innych jednostek,

f) niezuzytych zapasow materiatdéw i towaréw odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu,

g) materialow i zapasow znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

h) srodkoéw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych.

2. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna 0oraz co
najmniej trzyosobowe zespoty spisowe.

3. Przed inwentaryzacja nalezy sprawdzi¢, czy nie nalezy dokona¢ likwidacji sktadnikoéw
zniszczonych 1 bezuzytecznych, a dokumentem ich likwidacji winien by¢ stosowny
protokot likwidacyjny podpisany komisyjnie przez statg komisj¢ likwidacyjna, powotang
przez kierownika jednostki.

4. W celu zapewnienia prawidlowego przebiegu inwentaryzacji droga spisu z natury,

Burmistrz Gminy Miasta Golubia-Dobrzynia na wniosek gtéwnego ksiggowego urzedu,

zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji 1 powoluje komisj¢ inwentaryzacyjng.

Zespoty spisowe powotuje kierownik jednostki na wniosek komisji inwentaryzacyjnej.

6. W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nie moga wej$¢ osoby, ktére
ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za spisywane sktadniki majatku, o0soby
prowadzace ewidencj¢ ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikoéw oraz  osoby
odpowiedzialne za spisywanie sktadnikow majatku.

7. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) ustalanie planu (harmonogramu) inwentaryzaciji,

b) wyznaczenie zadan dla cztonkoéw komisji,

C) przeprowadzenie szkolenia cztonkoéw komisji i zespotow spisowych,

d) ustalenie rejonéw (pol) spisowych i przedtozenia propozycji w tym zakresie
kierownikowi jednostki celem jej zaakceptowania,

e) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej a zwlaszcza arkuszy spisowych,
protokotow inwentaryzacyjnych, tekstow oswiadczen pracownikoOw materialnie
odpowiedzialnych,

f) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych, odpowiednio ponumerowanych,
za pokwitowaniem do rozliczenia,

o
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g) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okreslonym terminie,

h) kontrolowanie przebiegu spisu z natury i prawidlowoSci wypelnienia arkuszy
spisowych,

i) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

J) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

k) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzaciji,

I) zgromadzenie wszystkich wypelionych arkuszy spisu z natury i sprawdzenie ich
kompletnosci,

m) przekazanie gtéwnemu ksiggowemu jednostki wszystkich wypelnionych arkuszy spisu
z natury w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych,

n) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji 1 rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych.

8. Obowiazki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j:

a) odpowiedzialnosc¢ za catoksztalt prac komisji,

b) kierowanie pracami komisji,

€) wyznaczanie indywidualnych zadan poszczegdlnym cztonkom komisji,

d) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzaciji,

e) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji oraz zespotéw spisowych.

9. Do obowigzkow zespotéw spisowych nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

b) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

c) wiasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas Spisu,

d) dokonanie pisemnej oceny przydatno$ci inwentaryzowanych  sktadnikow
majatkowych, stanu zabezpieczenia sktadnikow 1 pomieszczen przed kradzieza,
zalaniem, pozarem, wptywami atmosferycznymi itp.,

e) pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu inwentaryzacji rozliczenia si¢
z arkuszy spisowych,

f) pobieranie o$wiadczen od 0sob materialnie odpowiedzialnych,

g) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych,

h) sporzadzenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisu z natury, ujmujgc w nim
rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

i) przekazanie wszystkich arkuszy spisu z natury wraz z innymi dokumentami
Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

11. Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest
arkusz spisu z natury. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania.

12. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku, zespot spisowy
dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

13. Arkusz spisu z natury, w ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) nazwge jednostki,

b) kolejny numer arkusza spisowego,

c) okreslenie rodzaju inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa petna, inwentaryzacja
dorazna,

d) okreslenie pola spisowego,

e) kolejny numer pozycji arkusza,
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f) dat¢ rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

g) imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,

h) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze numer inwentarzowy,

1) jednostke miary,

j) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

k) ustalenie ceny i warto$ci sktadnika majatku (czynnos¢ tag wykonuje referat finansowo
podatkowy, po otrzymaniu arkuszy spisowych).

14. Dane do arkusza spisowego wpisuje si¢ W sposob trwaty, w jezyku polskim i w walucie
polskiej.

15. Bledy w arkuszach spisowych poprawia¢ mozna wytacznie przez skres§lenie btednego
zapisu w taki sposob, tak aby pierwotny zapis pozostat czytelny i wpisaniu poprawnego
zapisu. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osob¢ dokonujaca spisu z natury.

16. Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie kolumny arkuszy spisowych za wyjatkiem ceny
1 wartosci, ktore to elementy wypetnia pracownik ksiggowosci.

17. Arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach.

18. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) Srodkow trwatych,

b) pozostalych srodkéw trwatych (wyposazenia w uzytkowaniu, ujetego w ewidencji
ilo$§ciowo-wartosciowe;j),

c) obcych $rodkow trwatych,

d) materiatdéw i zapasd6w majatku obrotowego.

19. Do dokonania spisu z natury drukéw S$cistego zarachowania uzywa si¢ protokotu.
Protokoét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

20. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zesp6t spisowy
powinien zamie$ci¢ adnotacj¢ o nastepujacej tresci ,,spis zakonczono na pozycjinr ...”.

21. Wyceny spisanych sktadnikow majatku dokonuje pracownik merytoryczny, ktoremu w
zakresie czynnosci powierzono prowadzenie ewidencji analitycznej sktadnikow
majatkowych.

22. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych
ilosci przez stosowang w ksiggowosci cen¢ ewidencyjng oraz ustaleniu ich lacznej
wartosci na potrzeby rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

23. Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poroOwnanie stanu
faktycznego podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajacym z ewidencji
ilosciowo-warto$ciowe;.

24. Tlosciowo-warto$ciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych
spisu z natury lub w zestawieniach rdznic inwentaryzacyjnych.

25. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

a) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

b) niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

c) szkody, gdy nastapila czgSciowa Iub catkowita utrata pierwotnej wartos$ci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

26. W zaleznoS$ci od przyczyn powstania, wynikajacych z wyjasnien osob odpowiedzialnych
materialnie oraz wnioskéw zespotow spisowych 1 komisji inwentaryzacyjnej niedobory
kwalifikuje si¢ na:

a) ubytki naturalne — sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkdw naturalnych. Ubytki naturalne, to ilo§ciowe straty powstate wskutek
procesOw  biochemicznych, powstate z przyczyn niezaleznych od o0s6b
odpowiedzialnych materialnie. Ubytki naturalne odnoszone sa w ciezar kosztow, za$
nadwyzki na dobro pozostatych przychodéw,
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b) niedobory nadzwyczajne — sg to wszystkie niedobory, ktore nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (np. niedobory powstale na skutek
nieodpowiednich warunkdéw magazynowania, niewtasciwego opakowania, niedbalego
obchodzenia si¢ ze sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu,
kradziezy, klesk zywiotowych),

c) niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

a) niedobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody powstate z winy 0s6b
odpowiedzialnych materialnie za stan sktadnikdw majatku lub innych osob,
powstale w wyniku dziatania lub zaniechania ze strony tych osob, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia jednostki,

b) niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstale w wyniku utraty
warto$ci lub uzytecznosci sktadnikow, powstate z przyczyn niezaleznych od osob
odpowiedzialnych materialnie, ktorym nie mogty one na ogoét zapobiec.

27. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacji
réznic inwentaryzacyjnych oraz niedoboroéw i1 szkéd zawinionych lub niezawinionych
a takze mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkoéw naturalnych. Na tej podstawie
komisja inwentaryzacyjna formutuje do kierownika jednostki (celem podjgcia przez niego
decyzji) umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:

a) w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostatych przychodow, za§ niedobor
mieszczacy si¢ w normach ubytkow naturalnych i niedoboréw niezawinionych —
w cigzar kosztéw jednostki,

b) przeprowadzenia na wniosek o0sO6b odpowiedzialnych materialnie, kompensat
niedoboréw 1 nadwyzek stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych
sktadnikach majatku z wylaczeniem srodkéw trwatych,

C) obcigzenia osob odpowiedzialnych materialnie za powstale zawinione przez nich
niedobory lub szkody,

d) w przypadku niedoborow i szkod losowych roznice inwentaryzacyjne odnosi si¢
na zyski lub straty nadzwyczajne.

28. Z przeprowadzonych czynnosci rozliczenia i1 weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokol, ktory po zaopiniowaniu przez gtownego
ksiggowego jednostki przekazywany jest do zatwierdzenia Kierownikowi jednostki.
Niezaleznie od tego, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie,
ktore zawiera ocen¢ z przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji, stwierdzone
nieprawidlowo$ci 1 usterki w zakresie oznaczania, zabezpieczenia pomieszczen i
sktadnikéw oraz formutuje inne wnioski majace na celu poprawe gospodarowania
sktadnikami majatku.

29. Wnioski zawarte w protokole z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdzone przez
kierownika jednostki stanowig podstawe do:

a) zaksiggowania rozliczonych roznic, urealnienia stanow ewidencyjnych, odniesienia
na przychody lub koszty,

b) obcigzenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

c) dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek,

d) windykacji naleznosci z tytutlu niedoboréw i szkdéd od o0s6b odpowiedzialnych
materialnie.

30. Skutki inwentaryzacji rozliczane 1 ujmowane s3 w ksiggach roku obrotowego, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji. Szczegolne przypadki 1 wyjatkowe okoliczno$ci moga
uzasadnia¢ niedotrzymanie terminu rozliczenia inwentaryzacji w roku obrotowym,
na ktory przypadt jej termin.
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V. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda i w drodze weryfikacji
Do obowigzkow glownego ksiegowego nalezy powolanie zespotdow spisowych do
przeprowadzenia inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania oraz aktywow i1 pasywoOw nie
podlegajacych spisowi z natury i przedtozenia propozycji w tym zakresie kierownikowi
jednostki celem jej zaopiniowania.

VI. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda
1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) salda polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu stanow ksiggowych rozrachunkoéw oraz skladnikow
znajdujacych si¢ poza jednostka.
2. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji nastepujacych aktywow i pasywow:
a) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci,
c) wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych innym jednostkom.
3. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje glowny ksiggowy jednostki lub osoba przez
niego upowazniona.
4. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
a) naleznosci spornych i watpliwych,
b) naleznosci 0d os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
€) naleznosci od pracownikow,
d) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,
e) innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

VII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
1. Por6éwnanie stanu zapisoOw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy miedzy innymi:
a) gruntdéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkoéw trwatych (wyposazenia) ujetych w ewidencji ilo§ciowe;,
€) naleznos$ci spornych, watpliwych i niesciggalnych,
d) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
e) naleznosci i zobowigzan z tytutdw publicznoprawnych,
f) $rodkéw trwatych w budowie,
g) wartosci niematerialnych i prawnych,
h) dlugoterminowych aktywow finansowych - udziatlow w spotkach,
i) funduszy specjalnych,
J) rezerw i przychodoéw przysztych okresow,
k) srodkow pienigznych w drodze,
I) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
m) udziatléw w obcych jednostkach gospodarczych,
n) naleznosci i zobowigzan wobec organow podatkowych,
0) innych rozliczen.
3. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy konta
syntetyczne i analityczne.
4. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.
5. Pracownik dokonujacy werytikacji sporzadza protokot weryfikac;i.

Id: 0851CB4D-6D91-4497-8D33-24E56C7BB7DD. Podpisany Strona 7



VI1Il. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
a) weryfikacje ich  stanu  ksiggowego przez sprawdzenie  prawidtowosci
udokumentowania poszczegolnych tytuldéw praw majatkowych,
b) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

IX. Postanowienia koncowe
1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Zbiory dokumentow
inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat numerow w zbiorze. Zbiory dokumentéw inwentaryzacyjnych
przechowuje si¢ przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zakladowych.
2. Do niniejszej instrukcji dotaczono, jako zataczniki wzory formularzy dokumentow do
przygotowania i przebiegu czynno$ci inwentaryzacyjnych:
1) Zalacznik Nr 1 — o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie.
2) Zatacznik Nr 2 — o$wiadczenie.
3) Zalgcznik Nr 3 — protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji drukow $cistego
zarachowania w wydziale .........................
4) Zalacznik Nr 4 — sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu
z natury dokonanego w okresie .............ooiiiiiiiiiiiiiiiia
5) Zalagcznik Nr 5 — protokot rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych.
6) Zalagcznik Nr 6 — sprawozdanie koncowe przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej.
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Zakacznik nr 1
Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone
z obowigzkiem rozliczenia si¢ skladniki majatkowe, ze wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaly przekazane do referatu finansowo
podatkowego oraz zostaly do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujete w ewidencji ilo§ciowo-
wartosciowe] oraz w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiggach inwentarzowych, kartotekach
magazynowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 2

Oswiadczenie
Niniejszym oswiadczam, ze spisy z natury skladnikow majatkowych, za ktore ponosze
odpowiedzialno§¢ materialng, zostaly dokonane w mojej obecno$ci i nie wnosze zastrzezen,

co do kompletnos$ci spisow 1 pracy zespotu spisowego. Wszystkie sktadniki powierzone mojej
pieczy zostaty objete spisem.

Przewodniczacy zespotu spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna
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Zatacznik nr 2

Protokol z przeprowadzonej inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania
w Wydziale Finansowym,

1. PrzewodniCzaCy .........cooviiiiiiiiiiiiiiiiian,

2. CZIONEK ....ooviiii

3. Czlonek........oooiii

w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej materialnie dokonal komisyjnego przeliczenia
znajdujacych si¢ na stanie drukow $cistego zarachowania.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata ze stanem ewidencyjnym z ksiegi drukoéw
Scistego zarachowania.

1. Kwitariusze przychodowe ..................

2. Czeki gotowkowe od nr........... donr.............

3. Druki $cistego zarachowaniaod nr .............. donr..................

A
T PP

Protokoét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkow zespotu
spisowego
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Zakacznik nr 4

Sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury

dokonanego w OKIesie ......ccveiuiiieiiiniiiiiiiniiinninnnen
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr.................. Burmistrza Gminy
Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia ...................ccoooiin w nastepujacym skladzie

osobowym:

1. Przewodniczacy .........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiennnn,

2. CZIoneK......ccoiiiii
3. CzZIONEK ...
wykonal w dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:

B NAZWA ODICKIU. ...ttt
* rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych ....................

= osoba materialnie odpowiedzialna.....................ooeiiiinnanl.

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

= pobranowdniu .................. arkuszy od nr.............. donr...................

= wykorzystano arkuszy sztuk................ (111 SO

= zwraca si¢ arkusze czyste sztukonr........................

= zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone sztuk.................... ONT.............

2. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury nr
................ liczba pozycji .....ccoovvnennnnnn.

3. W wyniku szczegdtowego sprawdzania pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisOw z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:
= sposob ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja itp./ ...................oooenl.
= sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen ............
= $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stan.................cooooii,

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i1 nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego Mienia. ... ........ouvuveiuieiiieiiiiiiit e

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace srodki
ZADCZPICCZAJACE ... eventet et et ettt et et et e e e e

6. Inne uwagi o0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury

Podpisy cztonkow zespotu
spisowego

Id: 0851CB4D-6D91-4497-8D33-24E56C7BB7DD. Podpisany Strona 12



Zatacznik nr 5

Protokot rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. PrzewodniczacCy .........ccooviviiiiiinniininnnn..
2. CZONEK ..o
3. CZIONEK ..o

na posiedzeniu w dniu ..................... dotyczacym inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Golubia-Dobrzynia w dniach od ............. do............ dokonat nastepujacego rozliczenia:
= nazwa obiektu i 0Znaczenia POMICSZCZENIA ......vuutententett et ete et entenneeneenneaneaneenns
»  rodzaj sktadnika majatkoOWeZ0. ... ...verieit it
= 0soba materialnie odpowiedzialna .............co.oiiiiiiiiiii e
= rozliczenie obejmuje okres od ............cooiiiiiiinnnn.n. dOo i
4. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymano w .................c.ooeennn.
= ogotem niedobory ..o
= ogotemnadwyzki ...
5. Wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
OtrZzymano W dnil ........c.oovivuiiiiiiiiii e,
6. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala, co
nastepuje:
= ocenia nast¢pujaco przyczyny powstania wyszczegolnionych powyzej niedobordéw i
nadwyzek
= zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:*
a) stwierdzone niedobory uzna¢ jako niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat
jednostki,
b) stwierdzone niedobory uzna¢ za zawinione, a ich warto$cig obcigzy¢ osoby
odpowiedzialne materialnie,
c) dokona¢ stosownych kompensat niedoboréw i nadwyzek,
d) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki — nanie§¢ na dobro pozostatych
przychodow.

*wilasciwe podkresli¢

Podpisy cztonkéw komisji
Inwentaryzacyjnej

Id: 0851CB4D-6D91-4497-8D33-24E56C7BB7DD. Podpisany Strona 13



Opinia Gléwnego Ksiegowego jednostki w zakresie badania rzetelnosci 1 prawidlowosci
przeprowadzenia i rozliczenia INWENTArYZachi ........o.ovveuioriinieii i

Decyzja Kierownika jednostki *

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaly) na skutek czynu
noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powolane do $cigania
PIZESIEPSIW ..t

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan 1
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

3. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzy¢ ich
WAarto$C1d W WYSOKOSCL ...ooiiiiiiiiiiiiciisi e zt Panig/Pana
............................................... 1 dochodzi¢ roszczen z tego tytulu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich
warto$¢ w kwocie ...........oooeviiinnn. zt w cigzar kosztow lub strat jednostki.

*wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 6
Sprawozdanie koncowe Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
1. Sktad komisji inwentaryzacyjne;j

Przewodniczacy ........ccoiiiiiiiiiiiiie
Czlonek ......ooviii
Czlonek .....cooviii

2. Uwagi i spostrzezenia pozytywne i negatywne o przygotowaniu pol spisowych

3. Realizacja harmonogramu czynnos$ci inwentaryzacyjnych (op6znienia w spisach i innych
czynnos$ciach oraz ich przyczyny)

4. Trudno$ci w sprawnym przebiegu spisOw wg uwag zawartych w sprawozdaniach
ZESPOIOW SPISOWYCH ..ot

5. Whnioski koncowe komisji inWentaryZacCyjne] ........c.o.eereueeneerinreneanearensaeaneanennenan

Podpisy cztonkow komisji
Inwentaryzacyjnej
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Zalacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 1/2025
Zalgcznik Nr ‘Byrmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

Burmistrz.dnia 2 stycznia 2025 r.

RS A

|. Zasady ewidencji srodkéw pomocowych z funduszy strukturalnych i funduszy spdjnosci w
Urzedzie  Golubia-Dobrzynia, obieg  dokumentéw  oraz  procedury  kontroli
finansowe;j.

1. Zgodnie z art.3 ust.3 ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego srodki z
funduszy pomocowych stanowig dochody budzetu jst i sa ujmowane w uchwale
budzetowej. Ustawa o finansach publicznych $rodki pomocowe zalicza do $rodkow
publicznych i jednakowo traktuje $rodki krajowe i $rodki z funduszy pomocowych i
kwalifikuje je do odpowiedniego dziatu i rozdziatu klasyfikacji budzetowej. Wyr6znik
stanowi czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej, wskazujaca zroédto finansowania tj.:

,» 71 -platnosci w zakresie funduszy europejskich

,,8”- wydatki refundowane z funduszy pomocowych,

,»,97- srodki tworzace wktad krajowy (dochody wlasne, dotacja),

,,07- koszty projektu poza umowa.

2. Dochody 1 wydatki zwigzane z projektami finansowanymi z tych $rodkoéw podlegaja
wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
Dochody:

a) ktorych zrodtem sg $rodki z funduszy strukturalnych, z funduszy spdjnosci oraz z
funduszy orientacji i1 gwarancji rolnej, takze otrzymane jako refundacja
poniesionych wydatkow, nalezy sklasyfikowaé¢ do paragrafu 270 jezeli dotycza
projektow kosztowych lub paragrafu 629 jezeli dotycza projektow inwestycyjnych
i jako czwartg cyfre dodac 7, 8,

b) ktorych Zrodtem sg $rodki z budzetu panstwa lub inne przekazane jednostkom jako
wspotinansowanie projektéw finansowych z funduszy wymienionych w punkcie a
nalezy sklasyfikowa¢ do wtasciwego paragrafu np. 203, 633 i jako czwartg cyfre
doda¢ cyfrg 9,

c) ktorych zrodtem sg dochody wiasne jst klasyfikowane sg do wlasciwych
paragrafow z czwartg cyfra 0.

Wydatki

a) ponoszone w trakcie realizacji projektu z funduszy strukturalnych, funduszu
spojnosci oraz funduszu orientacji i gwarancji rolnej, a takze wydatki, ktérych
zrodlem jest pozyczka z budzetu panstwa na prefinansowanie, nalezy
sklasyfikowa¢ do wilasciwego paragrafu Kklasyfikacji np. 421,430,605 i dodac
czwartg cyfre 7, 8,

b) ponoszone na realizacj¢ projektow finansowych ze $rodkéw wymienionych w
punkcie a ale stanowigce wktad krajowy i bedace kosztami kwalifikowanymi np.
ze $rodkéw wiasnych, ze $rodkéw budzetu panstwa nalezy sklasyfikowaé do
odpowiedniego paragrafu klasyfikacji np. 421, 430,605 i jako czwartg cyfre 9.
Podzialu wydatkow wg zrodet finansowania dokonuje si¢ na podstawie umowy o
dofinansowanie,

€) ponoszone z dochodow wiasnych jst na realizacje projektu poza umowa, nie
bedace kosztami kwalifikowanymi jako czwartg doda¢ cyfre 0.
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3. Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ dla kazdego projektu oddzielnie, by mozliwe byto
wykazanie petnej ewidencji odno$nie projektu dofinansowanego ze srodkow funduszy

unijnych.
4. Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej dla kazdego projektu nastepuje poprzez:
a) odr¢bne rachunki bankowe — dla kazdego realizowanego projektu nalezy

wyodrebni¢ rachunek bankowy ktory shuzyt bedzie do obstugi projektu, zarowno
wydatki jak 1 dochody, chyba, ze umowa nie wymaga wyodrebnienia rachunku
bankowego,

b) odrebny system rachunkowosci — dla kazdego realizowanego projektu zaktada sie
oddzielng jednostke w systemie ksiggowym FKB. Ksiggowania dokonuje si¢ na
podstawie oryginatow dokumentéw ksiegowych, faktur, wyciggow bankowych.
Ewidencja pozwala na biezaca kontrol¢ wydatkéw poniesionych na realizacje
danego projektu. Dla potrzeb ewidencji stosuje si¢ plan kont dla budzetu Miasta
Golubia-Dobrzynia oraz Urzgdu Miasta Golubia-Dobrzynia. Dla wydatkow
poniesionych przed terminem podpisania umowy o dofinansowanie stosuje si¢
cyfre 0. Po podpisaniu umowy i zalozeniu ewidencji do obstugi projektu dokonuje
si¢ podzialu poniesionych wydatkéw poprzez zbiorcze ich przeksiggowanie
dowodem PK. Natomiast wydatki poniesione po podpisaniu umowy o
dofinansowanie ze wzgledu na zrédto dofinansowania klasyfikuje si¢ na biezaco.

C) odrgbny zbiér dokumentéw — dokumenty stanowigce podstawe ewidencji
ksiggowej danego realizacji projektu z wudzialem S$rodkdw pomocowych
przechowywane sa w oddzielnym segregatorze przez okres 5 lat lub dtuzszy jezeli
wynika to z umowy od daty zakonczenia projektu.

5. Dowody ksiegowe dotyczace realizacji programoéw finansowych ze $rodkow
pomocowych opisywane sg przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
realizacje programu. Opis winien zawiera¢ wszystkie informacje wskazane w umowie
o dofinansowanie.

6. Procedura dokonywania ptatnosci za roboty odebrane w ramach realizowanego
projektu powinna obejmowac nastgpujace etapy:

a) wplyw faktury wraz z protokotem odbioru,

b) kontrol¢ merytoryczng faktury,

c) kontrolg formalng faktury,

d) kontrolg rachunkowg faktury,

e) po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidlowe
sa kierowane do dekretacji, a nastepnie s3 akceptowane. Akceptacji dokonuje
Burmistrz Miasta Golubia Dobrzynia lub osoba upowazniona oraz Skarbnik
Miasta lub Zastepca Skarbnika Miasta.

f) Woydziat Finansowy zabezpiecza odpowiednie $rodki na wydzielonym rachunku
bankowym oraz sporzadza dyspozycj¢ przelewu-zaptata za fakturg.

7. Przyjecie  s$rodka  trwalego w  przypadku  nakladow  inwestycyjnych
wspotfinansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
wystawiony jest przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
pozyskiwanie i rozliczanie funduszy strukturalnych.

8. Dane do sprawozdan z realizacji wydatkéw wspotfinansowanych z udziatem $srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej w okresach sprawozdawczych podaja
pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za pozyskiwanie i rozliczanie funduszy
strukturalnych.

9. Dla zapewnienia ptynnosci finansowania projektu Miasto Golub-Dobrzyn moze
korzysta¢ z prefinansowania. W tym celu otwiera rachunek projektu w banku za
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posrednictwem ktorego bedzie dokonywata platnosci zwigzanych z realizacja
projektu.

10. Miasto na zabezpieczenie wktadu wlasnego moze zacigga¢ zobowigzania z tytutu
kredytow w réznych bankach z zachowaniem przepisow Prawa Zamoéwien
Publicznych (zgodnie z upowaznieniami zawartymi w uchwale budzetowej).

11. Wplyw $rodkéw pomocowych oraz wydatki zwigzane z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze srodkow pomocowych ksiggowane sg zgodnie z klasyfikacja
budzetows.

12. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
RADIX FKB.
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Zalacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 1/2025

ZatacznikByrmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia
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Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego

1. Jednostka dominujgcg jest Gmina Miasta Golubia-Dobrzynia.

Dniem bilansowym jest ostatni dzien roku kalendarzowego.

3. Konsolidacja — taczenie w bilansie Miasta jako jednostki samorzadu terytorialnego
sprawozdan finansowych miejskich jednostek sektora finanséw publicznych oraz
innych o0s6b prawnych ( samodzielnych instytucji kultury) przez sumowanie
odpowiednich pozycji sprawozdan jednostki dominujacej, jednostek zaleznych i
niebedacych spotkami handlowymi jednostek wspotzaleznych, z uwzglednieniem
niezbednych wylaczen i korekt.

4. Grupa kapitatlowa — Miasto jako jednostka samorzadu terytorialnego, czyli jednostka
dominujagca wraz z jednostkami zaleznymi niebedacymi spdtkami handlowymi,
jednostkami wspolzaleznymi.

5. Jednostka dominujagca — wedlug ustawy o rachunkowos$ci to spotka handlowa
sprawujgca kontrole lub wspot kontrole nad inng jednostka, a w szczegolnosci:

N

a) uprawnienia do kierowania polityka finansowa i operacyjng innej jednostki
(zaleznej) w sposob samodzielny lub przez wyznaczone przez siebie osoby lub
jednostki na podstawie umowy zawartej z innymi uprawnionymi do glosu,
posiadajagcymi, na podstawie statutu lub umowy spoétki, tacznie z jednostka
dominujgcg wigkszos$¢ ogolnej liczby gtosow w organie stanowigcym lub

b) uprawniona jako udzialowiec do powotywania albo odwolywania wigkszoSci
cztonkow organow zarzadzajacych lub nadzorczych innej jednostki (zaleznej).

6. Jednostka zalezna — spotka handlowa, ktéra kontrolowana jest przez jednostke
dominujaca.

7. Jednostka wspotzalezna — spotka handlowa lub inna jednostka, ktora jest
wspotkontrolowana przez jednostke dominujacg lub znaczacego inwestora i innych
udziatlowcoOw lub wspdlnikow na podstawie statutu, umowy spotki lub umowy
zawartej na okres dtuzszy niz rok.

8. Jednostki podporzadkowane — jednostki zalezne, wspodtzalezne od jednostki
dominujace;j

9. Konsolidacja sg objete jednostkowe bilanse jednostek budzetowych, instytucji kultury
oraz bilans wykonania budzetu.

10. Bilanse jednostek wchodzace w sklad jednostki dominujacej taczy si¢ poprzez
dodawanie poszczegdlnych pozycji bilansowych tych jednostek. Poszczeg6lne aktywa
1 pasywa bilanséw jednostkowych (w kolumnie stan na poczatek i na koniec roku)
nalezy dostosowa¢ odpowiednio do aktywow i1 pasywow wzoru skonsolidowanego
bilansu. Jednocze$nie nalezy pamigtaé, ze stan wykazany w kolumnie ,stan na
poczatek roku” powinien by¢ zgodny ze stanem na koniec roku wykazanym w
skonsolidowanym bilansie za rok poprzedni. Nalezy dokona¢ korekt i wylaczen w
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celu wyeliminowania skutkow finansowych wzajemnych zdarzen gospodarczych,
szczegllnie w zakresie rozrachunkéw oraz innych aktywow i pasywow, stosujac
zasady rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci. Dokonujac korekt i wylaczen nalezy
zwréoci¢ szczegbdlng uwage na wzajemne powigzania jednostek budzetowych z
pozostatymi organizacjami.

11. Dane jednostki zaleznej taczy si¢ z danymi jednostki dominujacej metoda konsolidacji
pelnej. Metoda konsolidacji peinej polega na sumowaniu, w pelnej wartosci,
poszczegbdlnych pozycji bilansowych jednostki dominujacej i1 jednostek zaleznych,
dokonaniu wytaczen i korekt. Wylaczeniu podlega wyrazona w cenie nabycia warto$¢
udzialow posiadanych przez jednostke dominujacg i inne jednostki objete konsolidacja
w jednostkach zaleznych z tg czg$cig, wycenionych wg warto$ci godziwej aktywow
netto jednostek zaleznych, ktéra odpowiada udzialowi jednostki dominujacej i innych
jednostek grupy kapitatlowej objetych konsolidacjga w jednostkach zaleznych.

12. Dane jednostki wspoélzaleznej laczy si¢ z danymi jednostki dominujacej metoda
konsolidacji proporcjonalnej. Metoda ta polega na sumowaniu poszczeg6élnych pozycji
bilansu jednostki dominujacej z czg$cia wartosci poszczegdlnych pozycji bilansu
jednostki wspodltzaleznej proporcjonalng do posiadanych udzialéw lub glosow.

13. Skonsolidowany bilans Miasta i Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego jest
sporzadzony w zlotych i groszach, w terminie 3 miesi¢gcy od otrzymania ostatniego
sprawozdania podlegajacego konsolidacji.

14. Bilans skonsolidowany podpisuje kierownik jednostki dominujacej Burmistrz Miasta
Golubia-Dobrzynia oraz Skarbnik Miasta, badZ osoby upowaznione .
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Zalacznik Nr 11 do zarzadzenia Nr 1/2025
ZataczniByrmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

7 dnia 2 stycznia 2025 r.

Burmistl LA \JLLnt IVIIAOLW UUVIUNT UL LYI

Dokumentacja systemu przetwarzania i ochrony danych

w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera.

I. Dokumentacja systemu przetwarzania danych i ochrona ich zbiorow.

Zgodnie z art.10 ust.1 pkt 3 i 4 ustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowe prowadzone za
pomoca komputera i recznie posiadaja:

wykazy zbioréow tworzacych ksiegi rachunkowe, opisy systemu przekazywania
danych z okresleniem struktur i wzajemnych powigzan i funkcji,

— opisy systeméw informatycznych wraz z opisem algorytmow,

— date rozpoczecia eksploatacji tych systemow,

— system ochrony danych i ich zbiorow.

II. Zasady ogdlne.

1. Wewnatrz pomieszczenia, w ktérym uzywany jest sprzet komputerowy posiadajacy
chronione dane, osoby nieuprawnione do ich dostgpu moga przebywa¢ wylacznie w
obecnosci osoby zatrudnionej lub upowaznionej przez administratora danej jednostki
komputerowej. W przypadku nieobecnosci takiej osoby pomieszczenia te muszg byc
zamykane w sposOb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom postronnym.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia powinny by¢ skontrolowane przez ostatniego
pracownika, ktory je opuszcza.

3. Administrator odpowiadajacy za bezpieczenstwo danej jednostki komputerowej zleca
firmie komputerowej obstugujacej Urzad Miasta ~ wykonanie niezbednych czynnosSci
zwigzanych z zapewnieniem integralnosci danych 1 ich catkowitego bezpieczenstwa.

4. Administrator bezpieczenstwa informacji lub osoba upowazniona, w przypadku
koniecznosci naprawy sprzetu 1 oddania go do serwisu, upewnia si¢, ze dane zapisane na
dysku twardym sa odpowiednio zabezpieczone lub skasowane po uprzednim zrobieniu kopii
zapasowej na innym nos$niku. W przypadku zepsucia si¢ innej czesci niz dysk twardy, jezeli
istnieje taka mozliwos$¢, nalezy go wyjac, badz wykreci¢, oddajac komputer do serwisu bez
tej czesci.

5. Komputer powinien posiadac¢ tzw. listwe zabezpieczajaca, ktora chroni podzespoty przed
spaleniem spowodowanym awarig lub zakidceniami sieci zasilajace;.
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6. Stanowisko komputerowe, posiadajace bardzo wazne dane, ktdre sg nagrane na jego statym
no$niku HDD 1 na biezaco na nim przetwarzane lub posiadajace dostep do takich danych
poprzez sie¢ wewnetrzng, powinno by¢ zabezpieczone tzw. urzadzeniem UPS, ktére chroni
komputer przez utrata danych spowodowana awarig lub zakloceniami sieci zasilajace;j,
poprzez podtrzymywanie energii elektrycznej z baterii, ktoére zawiera.

7. Do obstugi jednostek komputerowych i urzadzen do niego podiaczonych moga byc¢
dopuszczone wytacznie osoby upowaznione przez administratora danych lub osobe przez
niego upowazniona.

8. Wszyscy uzytkownicy, korzystajacy z systemu informatycznego zobowigzani sg do
postugiwania si¢ ,,Nazwami Uzytkownika” oraz ,,Hastami”. W przypadku zmiany ktérego$ z
nich zobowigzani sg powiadomi¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji lub osobe
odpowiedzialng za bezpieczenstwo tych danych.

9. Uzytkownicy przystepujacy do pracy w systemie powinni poda¢ swoje hasto dostepu do
komputera, a konczac prace zakonczy¢ program i wylaczy¢ komputer oraz inne urzadzenia do
niego podiaczone.

10. Kazdy uzytkownik odpowiada za posiadane na swojej jednostce komputerowej dane i
zobowigzany jest zabezpieczy¢ odpowiednio ich kopie awaryjne.

11. Przeglady i konserwacje zbiorow powinny by¢ dokonywane przez administratora sieci lub
firm¢ komputerowa obstugujaca Urzad Miasta .

12. Przeglad i konserwacja sprzetu 1 systemow komputerowych dokonywane winny by¢
okresowo w obecnosci uzytkownika danej jednostki.

13. Stanowiska dostgpu do danych chronionych powinny mie¢ wlaczong opcje
automatycznego wylaczania monitorow po uptywie 5 minut czasu braku aktywnosci
uzytkownika tzw. wygaszacz ekranu, dodatkowo zabezpieczony haslem (innym niz hasto
dostepu do jednostki komputerowej),

14. Monitory powinny by¢ tak ustawione, aby uniemozliwi¢ odczytanie z nich chronionych
danych przez osoby nieuprawnione.

15. Nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli
dostgpu do danych, ktore posiada dany system informatyczny, sprawuje Administrator
Bezpieczenstwa Inwestycji.

16. Administratorem Bezpieczenstwa Informacji jest pracownik wyznaczony przez
Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia.

17. Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy przy chronionych danych powinna zapoznad
si¢ z przepisami dotyczacymi ich bezpieczenstwa.

III. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do eksploatacji.
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Do pracy w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia dopuszcza si¢ do eksploatacji nast¢pujgce
programy:

BESTIA - Partnerstwo dla Samorzadu Terytorialnego obejmujgcy program

sprawozdawczosci budzetowej — autorstwa SPUTNIK SOFTWARE,
FKB+ — systemy komputerowe RADIX,

FAKTURA+ — systemy komputerowe RADIX

GOK+ — systemy komputerowe RADIX

KADRY+, PLACE+ - systemy komputerowe RADIX
POGRUN+ — systemy komputerowe RADIX

POST+ — systemy komputerowe RADIX

STW+ — systemy komputerowe RADIX

WIP+ — systemy komputerowe RADIX

ELUD+ — systemy komputerowe RADIX

EGRUN+ — system ewidencji gruntow

EBOI+,

ESO+,

INFO+,

KASA+,

UPR+,

WYBH+,

Legislator

PLATNIK

e-PFRON

LEX

Pakiet biurowy MS Office

Pakiet biurowy Open Office

Oprogramowanie antywirusowe WithSecure
Oprogramowanie do obstugi Rady Miejskiej - eSesja
Norma Standard

Oprogramowanie do obstugi monitoringu miejskiego firmy QVR Pro
Baramundi Software

Vegas Pro 19

WPF Asystent

ITManager

Mozilla Thunderbird

Oprogramowania sluzace do skladania podpisow elektronicznych

IV Opis przeznaczenia kazdego programu i sposobu jego dzialania.

1. Bestia - stluzy do obslugi budzetu Miasta wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j,
wprowadzania zmian w ciggu roku, wprowadzanie planow jednostek budzetowych,
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pobierania danych z systemow ksiegowych i1 przekazywanie do sprawozdan kwartalnych,
generowania raportow oraz eksportowania danych do innych programow.

Obejmuje takze program sprawozdawczos$ci budzetowej zgodnie z wymogami
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow.

Program zawiera takze modut Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

2. FKB+ — obejmuje ksiggowos¢ budzetu Miasta i Gminy jako jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Urzedu Miasta i Gminy jako jednostki organizacyjnej zgodnie z
klasyfikacja budzetowa. Rachunkowo$¢ budzetowa prowadzona jest zgodnie z ustawa o
rachunkowosci oraz planem kont.

3. FAKTURA+- program stuzacy do fakturowania w zakresie sprzedazy.
4. GOK+ — system gospodarowania odpadami komunalnymi

5. KADRY+, PLACE+ — w programie prowadzona jest ewidencja danych osobowych
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta na podstawie umowy o pracg, umowy o
charakterze cywilno-prawnym, wyboru, powotania ich absencja oraz ewidencja urlopéw. W
programie naliczane jest rowniez wynagrodzenie zgodnie z umowami oraz dodatki
wynikajace z oddzielnych przepiséw (nagroda jubileuszowa, odprawy itp.). Dane osobowe
aktualizowane sg na biezaco 1 wykorzystywane do uzytku wewngtrznego.

6. POGRUN+ — program umozliwia sporzadzenie wymiaru podatkdw i1 oplat (naleznosci
przypisane) zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatkach i optatach lokalnych.
W programie sporzadza si¢ sprawozdania o wymiarze podatkow, udzielonych ulgach,
skutkach obnizenia gornych stawek podatkowych.

7. POST+ — jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw od
srodkow transportowych.

8. STW+ - przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji srodkow
trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. System STW umozliwia
prowadzenie kartoteki $rodkow trwatych 1 wyposazenia jednego lub wielu platnikow z
podzialem na dziaty 1 uzytkownikow, automatyczng kontrol¢ danych zapisywanych w karcie
srodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie wysokosci
przeszacowania 1 umorzenia oraz rejestracj¢ zmiany wartosci, drukowanie tabeli
amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien ilosciowych i1 warto§ciowych z podziatem na grupy i
rodzaje oraz ewidencje efektow rzeczowych s$rodkéw trwalych 1 ich sumowanie dla
poszczegdlnych rodzajow KST.

9. WIP+ — program stuzy do ewidencji wplat, zwrotéw naleznosci przypisanych ksiegowosci
podatkowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. Wystawianie upomnien, tytulow
wykonawczych celem egzekucji zaleglosci. Naliczanie odsetek od nieterminowych wptat.

10. ELUD+ — program stuzy do ewidencji ludno$ci zamieszkatej na terenie Miasta i Gminy.
Pozwala zachowa¢ informacje o osobach wymeldowanych 1 zmartych. Umozliwia szybkie
przygotowanie list wyborczych, sporzadzania wykazu dzieci do szkot.
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11. EGRUN+ — stuzy do prowadzenia ewidencji gruntow i budynkoéw w uktadzie rejestru
gruntow 1 budynkow dostosowanym do aktualnie obowigzujacych przepisow, archiwizacji
jednostek rejestrowych oraz sporzadzania zestawien ewidencji gruntéw. Dodatkowo system
umozliwia wezytywanie plikow bazy danych w formacie SWDE/GML przeznaczonych do
komunikacji z innymi systemami ewidencji gruntow.

12. EBOI+ - stuzy do udostgpnienia interesantom urzedu danych w zakresie ich zobowigzan,
wnoszenia przez nich platnosci oraz skladania wnioskow 1 deklaracji w formacie
elektronicznym

13. ESO+ - przeznaczony jest do obstugi zadan zwigzanych z przyznawaniem i realizacja
stypendiow o§wiatowych - socjalnych oraz motywacyjnych, a takze zasitkow jednorazowych,

14. INFO+ - jest przeznaczony do udostgpniania syntetycznej informacji o osobach i
podmiotach, ktorych dane s3 ewidencjonowane w jednym z systemow pakietu RADIX,
prowadzenia ewidencji osob fizycznych nie zarejestrowanych w systemie ELUD+ i
podmiotow niebedacych osobami fizycznymi, dzialajacych na terenie gminy lub
posiadajacych zobowigzania wobec gminy oraz wymiany danych mi¢dzy systemami pakietu
RADIX a systemami zewn¢trznymi

15. KASA+ - przeznaczony jest do obstugi okienek kasowych Urzedu. Umozliwia rejestracje
wptat gotowkowych/czekowych, w szczeg6lnosci wplat za nalezno$ci zarejestrowane w
systemie WIP+ jako przypisy oraz wplat pozostatych. KASA+ umozliwia takze rejestracje
wyplat oraz sporzadzanie i wydruk raportéw kasowych

16. UPR+ - System Nadawania Uprawnien UPR+ jest przeznaczony do centralnego
zarzadzania uprawnieniami we wszystkich systemach pakietu RADIX. Umozliwia on
zarejestrowanie uzytkownikéw o réznych uprawnieniach 1 prawach dostgpu do systemow.
UPR+ umozliwia takze wglad w dzienniki wykorzystania funkcji (logi) oraz komunikacje
mig¢dzy administratorem a uzytkownikami

17.WYB+ - System Rejestr Wyborcow WYB sluzy do prowadzenia statlego rejestru
wyborcow wg zasad okre$lonych przez Panstwowa Komisje WyborcoOw, emitowania spisu
wyborcow 1 okresowych meldunkéow dla PKW o stanie rejestru, drukowania zawiadomien
zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcoOw. Rejestr wyborcéw jest prowadzony w
oparciu o dane zawarte w rejestrze mieszkancoOw prowadzonym w systemie ELUD+ oraz o
dane zarejestrowane na wniosek wyborcy

18. Legislator - to program wspomagajacy proces legislacyjny, przeznaczony dla instytucji
rzadowych, samorzadowych 1 organizacji prawnych. Umozliwia tworzenie, edytowanie oraz
analizowanie aktow prawnych, $ledzenie zmian w przepisach i zarzadzanie dokumentacja
legislacyjna. Dzigki automatyzacji proceséw oraz integracji z bazami prawnymi usprawnia
prace legislatorow i prawnikow, zapewniajac wigksza efektywno$¢ i przejrzystos¢ dziatan.

19. PLATNIK - program sluzacy do sporzadzania i przekazywania comiesi¢cznych
deklaracji naleznych sktadek ZUS oraz ubezpieczenie zdrowotne 1 fundusz pracy
zatrudnionych pracownikow.
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20. e-PFRON - program stuzy do sporzadzania i przekazywania comiesi¢cznych deklaracji
naleznych sktadek na PFRON.

21. LEX — program zawierajacy aktualng baze aktow prawnych, orzecznictwo, wysoki NSA,
komentarze 1 wzory dokumentow.

22. Pakiet biurowy MS Office - to pakiet aplikacji biurowych opracowany przez Microsoft,
obejmujacy m.in. Word (edytor tekstu), Excel (arkusz kalkulacyjny), PowerPoint (tworzenie
prezentacji) 1 Outlook (poczta e-mail). Umozliwia efektywne tworzenie, edytowanie i
udostepnianie dokumentow, analizowanie danych oraz zarzadzanie komunikacja.

23. Pakiet biurowy Open Office - to darmowy i otwartozrodtowy pakiet biurowy, ktory
zawiera edytor tekstu (Writer), arkusz kalkulacyjny (Calc), program do tworzenia prezentacji
(Impress) oraz inne narzgdzia biurowe. Jest kompatybilny z popularnymi formatami plikow,
w tym dokumentami Microsoft Office. Dzicki swojej dostgpnosci i wsparciu dla wielu
systemOw operacyjnych stanowi alternatywe dla komercyjnych pakietow biurowych, oferujac
bogaty zestaw funkcji do pracy z dokumentami, obliczeniami i grafikg.

24. Oprogramowanie antywirusowe WithSecure - to zaawansowany program
antywirusowy i rozwigzanie do cyberbezpieczenstwa, oferujace ochrone przed wirusami,
malware, ransomware 1 innymi zagrozeniami online. Wykorzystuje sztuczng inteligencj¢ oraz
technologie chmurowe do wykrywania i neutralizowania zagrozeh w czasie rzeczywistym.
Przeznaczony zaré6wno dla wuzytkownikow indywidualnych, jak 1 firm, zapewnia
kompleksowg ochrong urzadzen i danych, minimalizujac ryzyko cyberatakow.

25. Oprogramowanie do obstlugi Rady Miejskiej — eSesja - to system informatyczny
wspomagajacy zarzadzanie posiedzeniami rad gmin, miast, powiatow 1 sejmikow
wojewodzkich. Umozliwia elektroniczng obstuge obrad, w tym przygotowywanie materiatow,
glosowanie, transmisje online oraz archiwizacj¢ dokumentow. Dzigki automatyzacji proceséw
zwigksza transparentno$¢ 1 efektywnos¢ pracy samorzadow, utatwiajac dostgp do informacji
zaro6wno dla radnych, jak i obywateli.

26. Norma Standard - wykorzystywana do kosztorysowania inwestycji publicznych, takich
jak budowa i remonty drdg, budynkoéw uzytecznosci publicznej czy infrastruktury miejskiej.
Umozliwia precyzyjne szacowanie kosztow projektow, kontrole wydatkow oraz analize ofert
przetargowych. Dzigki integracji z bazami cenowymi pozwala na rzetelne planowanie
budzetu i transparentne zarzadzanie finansami miasta, co wspiera podejmowanie §wiadomych
decyzji inwestycyjnych.

27. Oprogramowanie do obslugi monitoringu miejskiego QVR Pro - to zaawansowane
oprogramowanie do zarzadzania miejskimi systemami kamer, zapewniajace skuteczny nadzor
nad bezpieczenstwem publicznym. Umozliwia podglad na zywo, nagrywanie, analiz¢ obrazu
oraz szybkie wyszukiwanie zdarzen. Dzigki integracji z inteligentnymi algorytmami
rozpoznawania ruchu i tablic rejestracyjnych wspiera stuzby miejskie i organy $cigania w
prewencji oraz reagowaniu na incydenty. System zwigksza bezpieczenstwo mieszkancow,
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poprawia skuteczno$¢ zarzadzania kryzysowego i1 utatwia monitoring kluczowych obszarow
miasta.

28. Baramundi Software - to kompleksowe oprogramowanie do zarzadzania infrastrukturg
IT, ktore umozliwia centralne zarzadzanie urzadzeniami, oprogramowaniem oraz
bezpieczenstwem w organizacjach. Moze by¢ wykorzystywane do zarzadzania komputerami i
urzgdzeniami mobilnymi pracownikow, instalowania 1 aktualizowania oprogramowania,
monitorowania stanu bezpieczenstwa oraz wdrazania polityk ochrony danych. System utatwia
kontrolowanie zasobow IT, automatyzacj¢ procesOw oraz zapewnienie zgodno$ci z
przepisami dotyczacymi ochrony danych.

29. Vegas Pro 19 - to profesjonalne oprogramowanie do edycji wideo, ktére oferuje
zaawansowane narzedzia do tworzenia, montazu i obrdobki filmoéw oraz materiatow
multimedialnych. Dzigki intuicyjnemu interfejsowi i szerokim mozliwosciom edycyjnym
umozliwia tworzenie wysokiej jakosci wideo, dodawanie efektow specjalnych, animacji oraz
dzwieku, co wspiera komunikacje wizualng z mieszkancami i odwiedzajacymi.

30. WPF Asystent - to oprogramowanie dedykowane do obstugi procesow finansowych w
jednostkach administracji publicznej, takich jak urzedach miasta. Umozliwia zarzadzanie
budzetami, planowanie wydatkow, kontrolg ptatnosci oraz monitorowanie realizacji zadan
finansowych. Dzigki integracji z systemami ksiegowymi, WPF Asystent pozwala na
automatyzacj¢ obiegu dokumentéw finansowych, takich jak faktury, umowy czy decyzje
budzetowe. Narzedzie wspiera réwniez generowanie raportow finansowych, co ulatwia
zarzadzanie funduszami miasta i zapewnia zgodnos$¢ z przepisami prawa.

31. ITManager - to oprogramowanie do zarzadzania infrastruktura IT w instytucjach
publicznych, takich jak wurzedy miast. Umozliwia monitorowanie stanu sprzetu i
oprogramowania, zarzadzanie licencjami oraz administracj¢ urzadzeniami w sieci. Dzigki
centralnemu zarzadzaniu, ITManager wspiera optymalizacj¢ procesow IT, utatwia
konfiguracje, aktualizacj¢ 1 utrzymanie systemow, a takze zapewnia bezpieczenstwo danych.
Narzedzie pozwala na efektywne zarzadzanie calg infrastrukturg IT, zapewniajac ptynne
dziatanie wszystkich urzadzen i aplikacji w organizacji.

32. Mozilla Thunderbird - to darmowy klient poczty elektronicznej, ktory umozliwia
zarzadzanie skrzynkami mailowymi w sposob wygodny 1 bezpieczny. Wykorzystywany do
obstugi poczty stuzbowej, organizowania korespondencji, a takze do zarzadzania kalendarzem
1 zadaniami. Thunderbird oferuje zaawansowane funkcje filtrowania wiadomosci,
szyfrowania i1 ochrony przed spamem, co poprawia efektywno$¢ komunikacji i zapewnia
bezpieczenstwo danych. Dodatkowo, dzigki rozbudowanej mozliwo$ci rozbudowy przez
dodatki, jest dostosowywalny do potrzeb organizaciji.

33. Oprogramowania stuzace do sktadania podpisow elektronicznych - stuzace do sktadania
podpisow  elektronicznych, ktéore umozliwiaja uwierzytelnianie dokumentow oraz
zapewnienie ich integralnosci w Srodowisku cyfrowym. W urzedach miast te narz¢dzia sg
wykorzystywane do podpisywania aktow prawnych, uméw, decyzji administracyjnych oraz
innych dokumentéow urzedowych, co zwigksza efektywnos¢ obiegu dokumentow i
przyspiesza procesy administracyjne. Dzigki tym programom, podpisywanie dokumentoéw
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staje si¢ bezpieczne, zgodne z przepisami prawa i zapewnia peing autentycznos$¢ dokumentow
w obiegu cyfrowym. Przyktady oprogramowan: Sigillum, Podpis GOV, Szafir.

34. CorelDraw - to profesjonalne oprogramowanie do projektowania graficznego,
wykorzystywane w tworzeniu ilustracji, plakatoéw, broszur, logo oraz innych materiatow
wizualnych. W urzgdzie miasta moze by¢ uzywane do przygotowywania materialow
promujacych miasto, takich jak ulotki, plakaty, materiaty edukacyjne czy oznakowanie.
Dzigki zaawansowanym narze¢dziom do pracy z grafikag wektorowa, CorelDraw umozliwia
tworzenie wysokiej jako$ci projektow, ktore sg tatwe do edytowania i skalowania, co wspiera
komunikacje wizualng z mieszkahcami oraz turystami.
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Zalacznik Nr 12 do zarzadzenia Nr 1/2025
ZalacznByrmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

Burmistrza Z dnia 2 stycznia 2025 r.

S axaxaay R P A

Instrukcja kasowa

§1 Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Golubia-
Dobrzynia zostala opracowana na podstawie:

1. Ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z 14.10.1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéOw i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U. Nr 129, poz. 858 ze zm.),

3. Kodeks pracy z 26.6.1974 r. tekst jedn. z 23.12.1997 r. (Dz.U. 1998 Nr 21, poz. 94).
§2 Techniczna organizacja kasy

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i zamykane, posiada drzwi antywlamaniowe i1 kraty w
oknach. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom
postronnym.

2. Gotoéwka znajdujaca si¢ w tym pomieszczeniu powinna by¢ przechowywana w ciggu dnia w
metalowej zamykanej kasetce, a na koniec dnia kasetke z gotowka nalezy umiesci¢ w sejfie.

3. W sejfie moga by¢ tez przechowywane czeki i inne wartos$ci pieni¢zne.
4. Kasa Urzgdu Miasta jest czynna we wtorki w godzinach od 7.30 do 15.00
§3 Transport i przechowywanie gotowki

1. Transport wartos$ci pieni¢znych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:
- transport wartosci pienieznych wykonywany jest pieszo 1 osoba transportujgca jest
ochraniana przez jednego pracownika urzedu.
- kasjer zobowiagzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i1 transportowanych warto$ci pieni¢znych

2. W kasie powinno si¢ znajdowa¢ zawsze minimum gotowki.
§4 Wymagania i obowiazki kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba:
- posiadajaca wyksztatcenie minimum S$rednie,
- nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
- posiadajaca nienaganng opinig,
- posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.
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2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
3. Przejecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecno$ci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

4. Do obowigzkéw kasjera nalezy przyjmowanie i wyplacanie gotéwki na zasadach
okreslonych w ponizszych punktach.

§5 Przeplyw gotowki w kasie

1. W kasie moga znajdowac si¢ tylko $rodki pieni¢zne i papiery wartosciowe skladajace si¢ na:
- niezbgdny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,

- gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego stanowi kwotg do 2 000,00 zi.

3. Niezbedny zapas gotowki w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do ustalone;j
wysokosci.

4. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej wielkoS$ci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na
rachunek bankowy.

§6 Udokumentowanie operacji kasowych

1.Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- Kasa przyjmie (KP)- przyjecie gotowki pobranej czekiem gotoéwkowego,

- dokumentami zrodtowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat, polecenie
wyjazdu stuzbowego itp.

2. Wpltywy gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP

3.Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyplate, tj.:

-faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,

-list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pieni¢znych,

-wlasnych dowodéw zrodlowych realizowanych np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia,

4. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno -rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptlaty przez
uprawnione osoby.

5. Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki.
Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

§7 Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotéwki kasjer wpisuje biezaco w Raporcie kasowym. Zapisy w
Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaty wpisane.

3. Wypetnienie Raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim
wplaty 1 wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z
podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacji.

5. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie
stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje do Wydziatu Finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga by¢ poprawione przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb
1 wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy.
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§8 Czynnosci kontrolne

1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig :

- w dniach ustalonych przez Burmistrza,

- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.

2. Proces inwentaryzacji:

- osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza wojt, a gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy skladajacy si¢ co najmnie;j
z trzech osoéb,

- z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osob¢ przyjmujaca i
przekazujaca,

- jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nicobecnos$¢ kasjera fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

- dorazna ( przynajmniej raz na kwartatl) kontrola kasy przeprowadzana jest przez skarbnika lub
osobe przez niego upowazniong z kontroli sporzadza protokot

3. W przypadku stwierdzenia wlamania (kradziezy), kasjer obowigzany jest natychmiast
zawiadomi¢ o tym kierownika jednostki i skarbnika. O wtamaniu do pomieszczenia kasowego
nalezy niezwltocznie zawiadomi¢ organ wilasciwy do $cigania przestgpstw, nie dokonujac
zadnych zmian stanu faktycznego pomieszczenia kasowego.

4. Przekazanie kasy innemu pracownikowi dokonuje si¢ protokolarnie w obecnos$ci skarbnika
lub osoby przez niego upowaznionej, ktory podpisuje protokét tacznie z pracownikami:
przekazujacym i przyjmujacymi kasg.

§9 Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego

Zasady postepowania ze znakami zaptaty podrobionymi lub sfalszowane oparte sg na
przepisach prawa okre§lonymi w Zarzadzeniu Prezesa Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1980
roku w sprawie zatrzymywania fatszywych znakow pienieznych. W przypadku wptaty gotowki
1 otrzymania fatszywego znaku pieni¢znego, kasjer postepuje nastepujaco:

-wreczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot)co do ktérego powzigl podejrzenia, ze jest
sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej

- sporzadza protokot w trzech egzemplarzach uymujgc w nim nast¢pujace dane :

a. numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

b. nazwe 1 adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfatszowany znak pieni¢zny,

c. nazwe 1 adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieni¢zny z rOwnoczesnym wpisaniem
nazwiska 1 imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej t¢ jednostke, za§ w
przypadku wplaty przez osobe¢ fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu
osobistego,

d. warto$¢ nominalng i dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy banknotu)
numer i seri¢ znaku.

- protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane
znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego; numeracje
protokotow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1,

- W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci
co do autentyczno$ci i w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer
zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymanie sporzadzi¢ protokét w dwoch egzemplarzach,
- fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza kierownikowi
jednostki, do ktorego nalezy dalsze postgpowanie
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2025

Zat
Bui
z diz dnia 2 stycznia 2025 r.

Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Okreslenia uzyte w ustaleniach szczegélowych do zasad rachunkowosci oznaczaja:

1) ustawa o rachunkowo$ci - ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj.
Dz. U. z 2023 poz. 120 ze zm.),

2) ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2024 po0z.1530 ze zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegoélowych zasad rachunkowosci —
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz.342)

4) rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie ewidencji podatkow 1 optat -
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

5) rok obrotowy - rok kalendarzowy,

6) okres sprawozdawczy - miesigc kalendarzowy,

7) dzien bilansowy - dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, tj. 31 grudnia,

8) sprawozdanie finansowe - bilans sporzadzony na podstawie ksigg rachunkowych
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz informacja
dodatkowa

9) jednostka - jednostka budzetowa — Urzad Miasta Golub-Dobrzyn

10) kierownik jednostki - Burmistrz Gminy Miasto Golub-Dobrzyn

11) plan kont - wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami cyfrowymi i zasady
ich funkcjonowania oraz wykaz kont analitycznych,

12) konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych
zgodnie z zasadg podwojnego ksiggowania (za wyjatkiem kont pozabilansowych) tak,
aby zapewnione byto bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich prowadzonych
przez jednostke kontach syntetycznych,

13) konto analityczne - urzadzenie do szczegodtowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,
14) ksiggi rachunkowe - wszystkie, stuzace do ewidencji dzialalnosci jednostki, konta

syntetyczne 1 analityczne a takze zestawienia obrotéw 1 sald kont sporzadzone w
sposob zapewniajacy ich trwatos¢,

15) srodki trwate - rozumie si¢ przez to Srodki, o ktorych mowa w § 2 pkt 5)
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci,

16) inwestycje - rozumie si¢ przez to aktywa nabyte, o ktorych mowa w art. 3 pkt 17)
ustawy o rachunkowosci,

17) srodki trwalte w budowie - rozumie si¢ przez to $rodki, o ktorych mowa w art. 3 pkt 16
ustawy o rachunkowosci,

18) wartosci niematerialne i prawne - rozumie si¢ przez to prawa, o ktérych mowa w art. 3
pkt 14) ustawy o rachunkowosci,

1
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19) pozostate $rodki trwate (wyposazenie) - zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe sktadniki
majatku trwatego, ktorych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 3.500,00 zt, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt w 100 % ich warto$ci w miesigcu przyjecia
do uzywania,

20) materialy - nabyte rzeczowe aktywa obrotowe w celu zuzycia na wtasne potrzeby.

2. Zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okres§lonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

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

Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w
warto$ci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
z uwzglednieniem stawek amortyzacyjnych przewidzianych w ustawie z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2343 z pdzn.
zm.). W jednostce przyjeto metode liniowg odpisbw umorzeniowo-amortyzacyjnych.
Odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartos$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej co najmniej 3.500,00 zt podlegaja
umarzaniu okresowemu. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkoéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
»Amortyzacja”. Takie warto$ci niematerialne 1 prawne finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia
Ministra FinansoOw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i
rozchodow oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

Warto$ci niematerialne i prawne 0 wartosci poczatkowej nizszej niz 3.500,00 zt umarzane sg
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych” w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”. Takie warto$ci niematerialne i
prawne finansuje si¢ ze $rodkdw na wydatki biezagce w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie
szczegdtowe) klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodoéw i rozchodéw oraz §rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych. Roczne stawki amortyzacji dla poszczegoélnych
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warto$ci niematerialnych i prawnych zgodnie z zalacznikiem nr 1 do ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, je$li koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

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

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

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

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — W wysokos$ci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktdrych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w wartosci netto, tj. z uwzglgdnieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,

- pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwale sg to Srodki trwale 0 wartosci poczatkowej co najmniej 3.500,00
zt. Podstawowe $rodki trwale podlegaja umarzaniu okresowemu (za wyjatkiem gruntéw).
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. Takie srodki
trwale finansuje si¢ ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych 1
wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra FinansOw w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodoéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych. Roczne stawki amortyzacji dla poszczegolnych kategorii i rodzajow
srodkow trwatych zgodnie z zatacznikiem nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych.

Pozostale $rodki trwale s3 to $rodki trwale o wartosci poczatkowej nizszej niz 3.500,00 zt,
umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialdbw 1 energii”, z zastrzezeniem ustalen
szczegOlnych wskazanych w pkt 7 ust. 3 niniejszego zalacznika. Takie $rodki trwate finansuje
si¢ ze srodkdw na wydatki biezace w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego
na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowe) klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkdéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten
obiekt finansowane s3 ze $rodkow na inwestycje). Dla pozostatych $rodkéw trwatych o
warto$ci nieprzekraczajacej 1.500 zt prowadzi si¢ ewidencj¢ ilosciowa.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke (jako organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej innej podlegtej
jednostce do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnos¢. Sktadniki
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takiego mienia ujmowane s3g na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug
wartos$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do
bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w:

1. decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
2. decyzji o przyjeciu do srodkoéw trwatych jednostki,
3. dokumencie sprzedazy,

4. dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

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

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roéznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— optlaty notarialne, sagdowe itp.,
— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych do momentu zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkoéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnos$ci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw 1 innych sktadnikoéw majatku, zwiagzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i1 innych dotyczacych okreslenia wtasciwos$ci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

- opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,
- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnos$ci przypada w okresie
dhuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 1 12 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci, odsetki od nalezno$ci uymowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zapfaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu Sredniego ogloszonego dla dane;j
waluty przez NBP.

Kwote naleznos$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow
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operacyjnych, kosztéw finansowych lub przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych (w
zalezno$ci od charakteru naleznos$ci), a ich wysokos$¢ ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy
0 rachunkowosci, z zastrzezeniami wynikajacymi z ust. 9 czesSci 7 ,,Pozostale ustalenia
szczegdtowe” niniejszego zatacznika do zarzadzenia.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane s3a najpozniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznoS$ci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w
kwocie wymaganej zapflaty.

Naleznos$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tagcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznos$ci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci), z zastrzezeniami wynikajacymi z ust. 9 czesci 7 ,,Pozostate
ustalenia szczeg6towe” niniejszego zatacznika do zarzadzenia.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane
sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe
wyceniane s3 w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu bez podlegajacego
odliczeniu podatku od towarow 1 ushug. Przyjecie materialdéw nastepuje w rzeczywistych
cenach zakupu bez podlegajacego odliczeniu podatku od towaréw i ustug. Rozchod
materiatlow wycenia si¢ wg szczegdtowej identyfikacji cen. W bilansie materiaty wycenia si¢
w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu bez podlegajacego odliczeniu podatku od
towarow 1 ushug.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoci
nominalnej.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — 0ile odrebne
przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz S$rodkéw niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzieh — w
przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, atakze w przypadku
pozostalych operacji.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowe;j, zaleznie
od tego, ktora z nich jest nizsza.

5

Id: 0851CB4D-6D91-4497-8D33-24E56C7BB7DD. Podpisany Strona 5



Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartos$ci
zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sag w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

3. Ustalanie wyniku finansowego:

Ustalanie wyniku jednostki

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dziatalno$ci
podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow rodzajowych. Na
wynik finansowy netto, zgodnie z rachunkiem zyskow i strat, przedstawionym w zataczniku
10 do rozporzadzenia Ministra Finanso6w w sprawie szczegoétowych zasad rachunkowosci.

Ustalanie wyniku w organie finansowym

Wynik wykonania budzetu Gminy Miasto Golub-Dobrzyn (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez pordwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw 1
wydatkow budzetowych oraz uymowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z
koficem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy Miasta 1 Gminy Jabtonowo Pomorskie, saldo kont 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” 1 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach” przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

4. Zakladowy plan kont zawiera nastepujace zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

a) miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Miasta Plac
Tysiaclecia 25, Golub-Dobrzyn

b) wykaz kont dla budzetu Gminy Miasto Golub-Dobrzyn zawiera zalgcznik Nr 2 do
zarzadzenia,
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c) wykaz kont dla jednostki - Urzedu Miasta w Golubiu-Dobrzyniu wraz z zasadami ich
dziatania zawiera zatacznik Nr 3 do zarzadzenia,

d) ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ komputerowo - wykaz programéw komputerowych
oraz zasady ich dziatania zawiera zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia,

e) wykaz operacji gospodarczych, ktore bedg dokumentowane za pomocg dowodow
zastgpczych zawiera zatagcznik Nr 5 do zarzadzenia,

f) wykaz kont oraz zasady ewidencji i poboru podatkoéw i oplat zawiera zatgcznik nr 6 do
zarzadzenia.

5. Szczegolowe ustalenia zakladowego planu kont uwzgledniaja, ze przyjete przez Urzad
Miasta i zasady prowadzenia ksiag rachunkowych zapewniaja:

1) ujecie zdarzen, w tym operacji gospodarczych, w sposéb rzetelny, jasny, bezbtedny 1
sprawdzalny, tak aby wlasciwie zostaly przedstawione: stan majatkowy i finansowy,
wynik finansowy 1 rentownos$¢ jednostki, a zwlaszcza ujgte zostaly w odpowiednich
przekrojach stany poszczeg6dlnych aktywow i1 pasywow, koszty i straty oraz przychody i
zyski,

2) dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytutu podatkéw oraz rozrachunkéw z
pracownikami i kontrahentami,

3) skuteczna kontrolg wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu sktadnikdéw
majatku bedacych w posiadaniu 1 dyspozycji jednostki,

4) mozliwos¢ sporzadzenia informacji wymaganych odrgbnymi przepisami.

6. Sprawozdawczos$¢

1. Zaktadowy plan kont zapewnia sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Sprawozdania finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskoéw 1 strat jednostki,
zestawienie zmian w funduszu oraz informacje¢ dodatkowa sporzadza si¢ na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych tj. na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

3. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na podstawie wlasnych ksiag rachunkowych i
sporzadza si¢ je w ztotych 1 groszach.

4. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminach i wg wzoru okre§lonego w
rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci.

5. Sprawozdanie finansowe podpisane przez Kierownika Jednostki i Skarbnika Miasta
badZz osoby zastgpujace na podstawie upowaznien przekazywane jest w formie
elektronicznej w ustawowych terminach do Regionalnej Izby Obrachunkowej w
Bydgoszczy.

6. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w sposdb 1 w terminach przewidzianych
przepisami obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finansow.

7. Pozostale ustalenia szczegolowe:

1. Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. Kosztami zwigzanymi z zakupem
materiatbw na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materiaty biurowe
obcigza si¢ wlasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w ktérym zostaly
one zakupione. Wyjatkowo ewidencja moga by¢ objete inne materiaty. W takim
przypadku decyzj¢ o ujeciu w ewidencji zapasoOw odzwierciedla sposob dekretacji
dowodu ksiegowego dokumentujacego przychod materiatu.
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2. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane sg
meble i dywany, bez wzgledu na warto$¢, z zastrzezeniem przedstawionym ponizej w
ust. 3.

3. Pozostate $rodki trwate, ktorych cena jednostkowa zakupu nie przekracza 1.500 zt
spisywane sg w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania (operacji gospodarczej
odpowiada nastgpujaca ewidencja na kontach bilansowych Urzedu Gminy: konto 401
L<Zuzycie materiatow 1 energii” w korespondencji z wlasciwym kontem
przeciwstawnym). Dla takich pozostatych $rodkoéw trwatych prowadzona jest
ewidencja ilosciowa. Pozostate $rodki trwate, ktérych cena jednostkowa jest wigksza
niz 1 500 zI uyymowane sa w ewidencji ilosciowo-wartosciowej (konto 013 ,,Pozostate
srodki trwate” w korespondencji z wlasciwym kontem przeciwstawnym oraz konto
072 ,,Umorzenie pozostatych s§rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”).

4. Ewidencje kosztow prowadzi si¢ tylko na kontach zespotu 4 , koszty wedtug rodzajow
11ich rozliczania”

5. Z uwzglednieniem wyzej wskazanych w ust. 3 zasad, w jednostce prowadzi si¢ ksiegi
pomocnicze w formie komputerowej obejmujace ewidencje szczegdotowa dla
pozostatych srodkoéw trwatych.

6. Ksigga pomocnicza (ksiega inwentarzowa) powinna zawiera¢ m.in. takie elementy,
jak:

— liczba porzadkowa,

— numer inwentarzowy,

— okreslenie pozostatego srodka trwatego,

— data nabycia oraz dat¢ przyjecia do uzywania,

— okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie,

— wartos$¢ poczatkowa pozostatego srodka trwatego,

— okreslenie osoby, ktorej przekazano pozostaty §rodek trwaty, miejsca, w ktdérym si¢
znajduje,

— data likwidacji oraz jej przyczyna albo data zbycia.

Do ksiggi wpisuje si¢ chronologicznie na biezaco wszystkie pozostate srodki trwate

przyjete do uzytkowania. Wprowadzonym pozostalym $rodkom trwatym nadaje si¢

numery inwentarzowe, ktore powinny by¢ trwale umieszczone na kazdym z nich. W

przypadku sprzedazy czy likwidacji pozostatego Srodka trwatego nastgpuje jego

wykreslenie z ksiggi inwentarzowe;.

Na dokumencie przekazywanym do Wydziatu Finansowego, bedacym podstawa

nabycia lub likwidacji/zbycia pozostatego srodka trwatego, osoba prowadzaca ksiege

inwentarzowa zamieszcza adnotacje o wprowadzeniu pozostatego srodka trwatego do

ewidencji lub o wykresleniu z tej ewidencji.

7. Dla $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych umarzanych
okresowo prowadzi si¢ ksiegi pomocnicze obejmujace ewidencje szczegdtowa
wskazanych skladnikow majatku. Ewidencja prowadzona jest w module ,,STW”
programu Radix. Ksiegi prowadzi si¢ w Wydziale Finansowym przez osobe
odpowiedzialng za ewidencj¢ szczegotowa Srodkoéw trwatych. Ewidencja gruntow
prowadzona jest w formie elektronicznej z wykorzystaniem programu Radix modut
STW i podlega okresowemu uzgodnieniu (weryfikacji), co najmniej raz w roku, z
rejestrami prowadzonymi przez Wydziat Infrastruktury jednostki.

8. Dla ewidencji szczegotowej rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen prowadzi si¢ ksiege
pomocniczg przy wykorzystaniu modutu ,,Ptace” programu Radix. Ksigge pomocniczg
prowadzi w Wydziale Finansowym osoba odpowiedzialna za naliczanie wynagrodzen.

9. Zasady szczego6lne dzielenia kont i grupowania operacji na kontach.
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Dopuszcza si¢ wyodrebnienie ewidencji analitycznej dla kont budzetu Miasta
Golubia-Dobrzynia oraz kont Urzedu Miasta stosownie do wymogoéw okreslonych w
programach operacyjnych, projektach 1 innych wytycznych wigzacych jednostke, w
szczegblnosci poprzez wyodrebnienie kosztow/wydatkéw programow, projektow, w
tym kosztow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych. Wyodrebnienie moze dotyczy¢
w szczegdlnosci kont Urzedu Gminy: 011 — ,,Srodki trwate”, 013 — , Pozostate $rodki
trwate”, 020 — ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”, 080 — ,.Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”, 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”, 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami
1 dostawcami”, kont zespotu 4. W celu wyodrebnienia 1 identyfikacji operacji dot.
programow operacyjnych i projektéw dopuszcza si¢ stosowanie stosownych kodow
ksiegowych. Sposob wyodrebnienia ewidencji analitycznej oraz stosowane kody
ksiggowe okresla Skarbnik Miasta.

10. Dopuszcza si¢ bezposrednie ksiggowanie do przychodow i1 kosztow danego okresu
sprawozdawczego (w tym takze roku obrotowego) operacji gospodarczej, dotyczacej
rozliczen miedzyokresowych, ktére nie majg istotnego wptywu na wynik finansowy
jednostki. Za operacj¢ gospodarcza, ktoére nie majg istotnego wplywu na wynik
finansowy jednostki uznaje si¢ operacjg, ktorej kwota nie przekracza 1 % sumy
bilansowej sprawozdania finansowego Urzedu Miasta i Gminy za ostatni rok
obrotowy.

11. Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ nie pozniej niz na dzien bilansowy zgodnie z
ustawg o rachunkowos$ci z nast¢pujacymi zastrzezeniami:

a) szacowanie kwoty odpisu w przypadku naleznos$ci przeterminowanych lub
nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci, o
ktérych mowa w art. 35b ust.1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci, nastepuje zgodnie z
ponizszg procedura;

Procedura obejmuje:
- zidentyfikowanie naleznosci,
- ocen¢ stopnia prawdopodobienstwa niesciggalnosci,
- ustalenie (w przypadku znaczacego stopnia prawdopodobienstwa niesciggalnosci)
wysokosci odpisu aktualizujacego.
Podstawg ustalenia wysokosci odpisu aktualizujgcego na naleznos$ci z okreslonego
tytutu jest warto$¢ tych nalezno$ci na dzien bilansowy oraz ustalony dla nich
procentowy  wskaznik  aktualizacyjny, ktéory uwzglednia dotychczasowe
doswiadczenie w zakresie $ciggalnosci nalezno$ci z okreslonego tytutu lub inne
kryteria umozliwiajace ocen¢ prawdopodobienstwa zaplaty, wynikajace =z
posiadanych dokumentow. Wysoko$¢ odpisu aktualizujgcego jest rowna iloczynowi
naleznosci 1 procentowego wskaznika aktualizacyjnego.
Procentowy wskaznik aktualizacyjny, uwzgledniajacy dotychczasowe doswiadczenie
w zakresie $ciggalnosci (wyliczany w procentach), liczony jest jako roznica
pomiedzy wartoscia 100 a S$rednig arytmetyczng wspdiczynnikow $ciggalnosci
naleznosci z okreslonego tytulu za dwa ostatnie lata obrotowe poprzedzajace rok
obrotowy, dla ktérego ustalany jest odpis aktualizujagcy. Wspotczynnik $ciggalnosci
stanowi iloraz kwoty ktéra wptyneta na rachunek bankowy z okreslonego tytutu
nalezno$ci do stanu nalezno$ci z tego tytulu na koniec danego roku obrotowego
pomnozony przez 100.
Podstawg ksiggowania odpiséw aktualizujacych jest polecenie ksiggowania. Do
polecenia ksiggowania zalagczone sa w formie zalacznikow dokumenty z ktorych
wynika sposob ustalenia wysokos$ci odpisu aktualizujacego.

b) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodow budzetu zalicza si¢
do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych;
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C) odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg fundusze;

d) odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci realizowanych na rzecz innych jednostek
obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek.

12. Do przychodow Urzedu Miasta zalicza si¢ dochody budzetu Miasta nieujete w
planach finansowych innych jednostek. Dochody takie podlegaja ujeciu w nastepujacy
sposob:

— na kontach budzetu Miasta oznaczonych symbolami 133 (strona Wn) i 901 (konto
analityczne do konta 901, obejmujgce dochody budzetu Miasta nieujete w planach
finansowych innych jednostek, po stronie Ma) ewidencjonowane sg biezace wplywy
dochoddéw na podstawie wyciggu bankowego;

— na kontach Urzedu Miasta oznaczonych symbolami 130 (strona Wn konta
analitycznego do konta 130, prowadzonego dla ewidencji dochodow budzetu Miasta
nieujetych w planach finansowych innych jednostek) i 720 i 750 (strona Ma konta
analitycznego do konta 720 i 750, prowadzonego dla ewidencji dochodéw budzetu
Miasta nieujetych w planach finansowych innych jednostek) ewidencjonowane sg
dochody ujete na koncie analitycznym do konta 901, obejmujacym dochody budzetu
Miasta nieujete w planach finansowych innych jednostek. Dochody te za okres
sprawozdawczy ewidencjonowane sa pod datg konczaca dany okres sprawozdawczy
na podstawie polecenia ksiggowania.

Obroty ujete na odpowiednich stronach przywotanych wyzej kont analitycznych
(konto 901, 130 oraz suma obrotow kont 720 i 750) winny by¢ sobie rowne.

12. Dochody biezace otrzymane w roku budzetowym w formie refundacji poniesionych w
tym roku wydatkéw, ksieguje sie na zmniejszenie wydatkoOw. Natomiast otrzymane w
nastgpnym roku a dotyczace poprzedniego roku budzetowego ksigguje sie jako
dochody-wplywy z rozliczen/zwrotéw z lat ubiegtych.

13. Koszty wyjazdéw stuzbowych ksieguje si¢ na koncie 234 ,,Pozostate rozrachunki z
pracownikami” str. Ma w korespondencji z kontem 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”
str. Wn.

14. Potwierdzeniem odbytego wyjazdu stuzbowego jest:

a) potwierdzenie na delegacji w formie pieczatki oraz podpisu instytucji do ktorej

pracownik odbywat wyjazd stuzbowy,

b) wilasnorecznie o$wiadczenie pracownika umieszczone na delegacji.
15. Ostateczne zamkniecie ksiagg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos¢ powinno
nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpujacego, a w jednostkach, ktorych sprawozdanie
finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

8. Ustalenia szczegolowe dotyczace podleglych jednostek

Jednostki  budzetowe stosuja stawki, bedace podstawag odpisOw umorzeniowo-
amortyzacyjnych, okreslone w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
0sob prawnych. W wyjatkowych sytuacjach, w oparciu o decyzje kierownika/dyrektora danej
jednostki (wyrazong na dowodzie OT, lub innym dokumencie), dopuszcza si¢ przyjecie
stawek odmiennych anizeli okreslone we wskazanej wyzej ustawie.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowe;:

- co najmniej 3.500 zt — w przypadku jednostek budzetowych Miasta podlegaja umarzaniu
okresowemu (z zastrzezeniem wynikajacym z § 7 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansoéw w
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sprawie szczegotowych zasad rachunkowos$ci). Takie $rodki trwale oraz wartosci
niematerialne i1 prawne finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchoddéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe;:

- nizszej niz 3.500 zt — w przypadku jednostek budzetowych Miasta umarzane sa3 w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania. Takie srodki trwate oraz warto$ci niematerialne 1 prawne
finansuje si¢ ze srodkdw na wydatki biezace w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i
wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodoéw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych.

Sprawozdania budzetowe oraz z operacji finansowych  sporzadzane przez jednostki
organizacyjne przekazywane s3 w formie -elektronicznej podpisane przez Glownego
ksiegowego (badz osobg upowazniong) oraz kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej
(badz osobe przez niego upowazniong). W przypadku sprawozdan sporzadzanych przez
jednostki o$wiatowe podpisywane sa przez Glownego Ksiegowego (badz osobe
upowazniong) i Dyrektora Miejskiego Zaktadu Obstugi Oswiaty (badz osobg upowazniong).
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